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КОЛОНКА РЕААКТОРА 


Џваж€ХЈеЈииле 4uinainexu журнаЈхг 

ЈГоздравлаем, вас с наступивш.им, 2004 годом! Jlycmb зтот 
год будет дла вас годом благополучиа и счаст^а. Желаелл 
вам, в новолл году крепкого здоров^а и бол^ших творческих. ус- 
пехов. 

ТОла себа журнал желает в 2004 году бит^ еице более полез- 
HbLui и необходилл^ 1 лл читателалл в их работе. 

Ђ новолл году, как и в npoiuediueui, uibL буделл cmapambcu дер- 
жат^ вас в курсе всех излленении в законодател^но-правовои 
и норллативно-ллетодическои базе, иллекнцеи omHOiuenue к ва- 
Lueu deumeubHOcmu. 0-1аполлинаелл валл, что в 2003 году лли 
нелледленно рассказ^^вали на cmpanui^aK журнала о тол^ко что 
ebLLuediuuK: новои pedaKi^uu V 6.30-2003 ”Џниууи 1 ^иро- 

eaHHbLe cucmeuibL докуллента^^ии. Џнисриуированнаи систелла 
организа 1 ^ионно-распоридител^нои докуллента^^ии. ЈКребова- 
нии к осрорллленик) докуллентов'; правилах, а зателл инструк- 
ции о порадке ведениа трудов^^х кн 1 лжек; положении о хранении 
докуллентов ак 1 ^ионерних обицеств; о всех нов^^х в^^ставках, 
KOHCpepeHi^uđK по соврелленн^^лл технологиалл в делопроизвод- 
стве и т.д. 

Jl/ibL благодарилл всех, кто активно участвовал в конкурсе 
”CeKpemapb года - 2003”. ответ^^ показали, что ^bL вни- 

ллател^но читаете журнал, лизбите свок> npocpeccuto и авлае- 
mecb просрессионалалли в^^сокого класса. 

1Ллла победитела будет опубликовано в следукнцелл ноллере 
журнала. 



С наилучилиЈли пожеланиалли, 

илеср-редактор 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЛДКЕ И СРОКАХ 
ХРАНЕНИЛ 
ДОКУМЕНТОВ 
АКЦИОНЕРНМХ ОБ1ЦЕС 



> ОСНОВАНИ^ ДЛЛ РАЗРАБОТКИ 
ПОЛОЖЕНИЛ 


> СРОКИ ХРАНЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ ^ 

АКЦИОНЕРНВ1Х ОБ1ЦЕСТВ . } \ 

> ПОР^ДОК ХРАНЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ АКЦИОНЕРНОГО ОБ1ДЕСТВА 

> ПОР^ДОК ПРОВЕДЕНИЛ ЗКСПЕРТИЗБ! ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ 

> ПРАВИЛА УНИЧТОЖЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ 


Б.В. АЛББРЕХТ 


НОРМАТИВНО -nPABOBbIE 
И ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ 
BOnPOCbl ОРГАНИЗАЦИИ PABOTbl 
С ДОКУМЕНТАМИ ПО ЛИЧНОМУ 
СОСТАВУ 


> ДОКУМЕНТБ! ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ И ИХ ПЕРВИЧНАЛ КЛАССИФИКАЦИ^ 

> OEbEMbl ДОКУМЕНТОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

> НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ PAEOTbl 
С КАДРОВБ1МИ ДОКУМЕНТАМИ 

> НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ PAEOTbl С ДОКУМЕНТАМИ 
ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ХРАНЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 
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ГИ И Л ЈЛЈШЈ »Д ■ I ai !IW ЈГЛ] Ш 


ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЛАКЕ И СРОКАХ 

ХРАНЕНИЛ АОКУМЕНТОВ _ 

АШИОНЕРНШХ ОБШЕСТВ 


Т.В. Кузнеиова 


> ОСНОВАНИЛ ДЛЛ РАЗРАБОТКИ ПОЛОЖЕНИЛ 

> СРОКИ ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ АКЦИОНЕРНБ1Х ОБ1ДЕСТВ 

> ПОРЛДОК ХРАНЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ АКЦИОНЕРНОГО ОБ1ДЕСТВА 

> ПОРЛДОК ПРОВЕДЕНИ^ ЗКСПЕРТИЗБ! ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ 

> ПРАВИЛА УНИЧТОЖЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ 


Д л^ того 4To6bi вести делопро- 
изводство на уровне требова- 
нии сегодн^шнего дн^, секретарв 
об^зан посто^нно следитв за виходом 
законодателвно-правовв 1 х и норма- 
тивно-методических документов, ка- 
сакзшихс^ вопросов документирова- 
ни^ и pa6oTbi с документами, и стро- 
HTb свок) работу в соответствии с пра- 
вилами, изложенними в них. 

Наступил HOBbm календарнни год 
и в первне его Mec^ubi (^нваре-фев- 
рале) o6bi4Ho занимакзтс^ зксперти- 
зои иенности документов, виделени- 
ем к уничтожени 1 о документов с ис- 
текшими сроками хранени^ и обра- 
боткои документов, вишедших из опе- 
ративнои pa6oTbi, дл^ последу10шего 
хранени^. 


Ст. 89 установила, что "обшество 
хранит документв!, предусмотренние 
п. 1 насто^шеи статви, по месту на- 
хождени^ его исполнителвного орга- 
на в пор^дке и в течение сроков, ко- 
Topbie установлени федералвним ор- 
ганом исполнителвнои власти по 
pbiHKy ueHHbix бумаг". 

Привод^ в пор^док документв! 
акиионерного обшества, секретарв, 
прежде всего, должен позаботитвс^ 
об обработке дел с документами по- 
сто^нного срока хранени^ и уточнитв 
сроки хранени^ других документов, 
так как от сроков их хранени^ будет 
зависет^ пор^док обработки дел: пол- 
Hbm дл^ документов посто^нного и 
долговременного сроков хранени^ и 


полвзукзтс^, если они ecTb, перечн^ми 
отраслевими, уже более деталвно 
перечисл^кзшими документн данного 
вида де^телвности. Ал^ акиионерних 
обшеств дл^ определени^ сроков хра- 
нени^ документов надо вз^тв "Положе- 
ние о пор^дке и сроках хранени^ доку- 
ментов акиионернв 1 х обшеств", деи- 
ствие которого распростран^етс^ на 
документв! 0TKpbiTbix и 3aKpbiTbix акии- 
OHepHbix обшеств. Однако Положение 
касаетс^ толвко документов, перечис- 
леннв 1 х в ст. 89 Федералвного закона 
"06 акиионернв 1 х обшествах". Зто: 

• договор о создании обшества; 

• устав обшества, изменени^ и допол- 
нени^, внесеннме в устав обшества, 
зарегистрированние в установлен- 
ном пор^дке, решение о создании 


ДЛЛ CEKPETAPEPi AKUMOHEPHblX ОБШЕСТВ ПОЛВИАСЛ 
HOBbm НОРМАТИВНО-МЕТОЛИЧЕСКИИ ДОКУМЕНТ- 
"ПОАОЖЕНИЕ О ПОР^ЛКЕ И СРОКАХ ХРАНЕНИ^ 
ЛОКУМЕНТОВ AKUHOHEPHblX ОБШЕСТВ" 


Ал^ секретареи акиионернв 1 х об- 
шеств по^вилс^ новвт нормативно- 
методическии документ, которнм они 
должнв! руководствоватвс^ при про- 
ведении зтои работи - "Положение о 
пор^дке и сроках хранени^ докумен- 
тов акиионерних обшеств". 

Положение утверждено постанов- 
лением Федералвнои комиссии по pbiH- 
ку ueHHbix бумаг 16 икзл^ 2003 г .' 03- 
33/пс в соответствии со ст. 89 Федералв- 
ного закона "06 акиионернв 1 х обше- 
сгвах" от 29 декабр^ 1995 г. ^ 208-ФЗ 

(ст. в ред., введеннои в деиствие с 1 ^н- 
вар^ 2002 г. Федералвнв 1 м законом от 
7 августа 2001 г. 120-ФЗ). 


упрошеннвт дл^ документов времен- 
ного срока хранени^. 

Сроки хранени^ определ^ 1 отс^ по 
перечнк) документов со сроками хра- 
нени^. OcHOBHbiM ^вл^етс^ "Переченв 
THnoBbix управленческих документов, 
образуктшихс^ в де^телвности органи- 
заиии с указанием сроков хранени^", 
подготовленнвт Федерал^нои архи- 
внои службои России и утвержденнвт 
ее руководителем 6 окт^бр^ 2000 г. Но 
так как зто переченв типовои, он не 
может предусмотретв все видв 1 спеии- 
фических документов, создаваемих в 
различннх организаии^х. Позтому 
o6bi4Ho нар^ду с TunoBbiM перечнем 


обшества, документ о государ- 
ственнои регистраиии обшества; 

• документв!, подтверждакзшие пра- 
ва обшества на имушество, нахо- 
д^шеес^ на его балансе; 

• внутренние документв! обшества; 

• положение о филиале или пред- 
ставителвстве обшества; 

• ro^oBbie oTueTbi; 

• документ^! бухгалтерского учета; 

• документи бухгалтерскои отчет- 
ности; 

• протоколн обших собраниИ акии- 
онеров (решени^ акиионера, ^в- 
л^кзшегос^ владелвием всех голо- 
сукзших акииИ обшества), заседа- 


u 
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нии совета директоров (набл 1 ода- 
телвного совета) обшества, реви- 
зионнои комиссии (ревизора) об- 
шества и коллегиалвного исполни- 
телвного органа обшества (прав- 
лени^, дирекции); 

• бкзллетени дл^ голосовани^, а так- 
же доверенности (копии доверен- 
ностеи) на участие в обшем собра- 
нии акционеров; 

• отчетв! независимв 1 х оиеншиков; 

• списки аффилированнв 1 х лии об- 
шества; 

• списки лии, имекзших право на 
участие в обшем собрании акии- 
онеров, имекзших право на полу- 


чение дивидендов, а также иние 
списки, составл^емие обшеством 
длч осушествленич акиионерами 
своих прав в соответствии с тре- 
бовани^ми Федералвного закона; 

• заклкзченич ревизионнои комис- 
сии (ревизора) обшества, аудито- 
ра обшества, государственнв 1 х и 
мунииипалвнв 1 х органов финан- 
сового контрол^; 

• npocneKTbi змиссии, ежекварталв- 
Hbie отчетм змитента и инне доку- 
MeHTbi, содержашие информаии1о, 
подлежашукз опубликованик) или 
pacKpbiTHK) HHbiM способом в со- 
ответствии с Федералвним зако- 


] 1(42)/2004 

ном "06 акиионерних обшествах" 
и HHbiMH федерал^ними законами; 
• HHbie документ^!, предусмотренн^1е 
Федерал^н^ 1 м законом "06 акиио- 
HepHbix обшествах", уставом обше- 
ства, внутренними документами об- 
шества, решени^ми обшего собранич 
акиионеров, совета директоров (на- 
блкздателвного совета) обшества, ор- 
ганов управленич обшесгва, а также 
документв!, предусмотреннв 1 е право- 
BbiMH актами Россиискои Федераиии. 
Сроки хранени^ зтих документов 
дакзтс^ в Положении. 

Обшество обчзано хранитв доку- 
MeHTbi в течение следук)ших сроков: 


Решение об учре>кдении (создании) обшества, договор о создании обшества, 
договор 0 присоединении (слиании) обшества и передаточнв 1 и акт, решение о 
разделении, виделении или преобразовании и разделителвнии баланс 

Постолнно 

Устав обшества, измененил и дополненил, внесеннв 1 е в устав обшества, 
зарегистрированнме в установленном порлдке, свидетелвство о государственнои 
регистрации обшества 

Постолнно 

Документн, подтвержда 10 шие права обшества на имушество, находпшеесл на его 
балансе 

В соответствии с Перечнем типовмх 
управленческих документов, 
образук)шихсл в делтелвности 
организации, с указанием сроков 
храненил, утвержденном Федералвнои 
архивнои службои России 06.10.2000 

Решенил о вв 1 пуске (дополнителвном вмпуске) ценнмх бумаг, проспектв! 
(проспектн амиссии) ценнмх бумаг, измененил и (или) дополненил в решенил о 
вмпуске (дополнителвном вв 1 пуске) и (или) проспектм (проспектм амиссии) 
ценнв 1 х бумаг, отчетм об итогах вмпуска (дополнителвного вмпуска) ценнмх 
бумаг, зарегистрированнме в установленном порлдке регистрирукзшими органами 

Постолнно 

Внутренние документм обшества 

В соответствии с Перечнем типовмх 
управленческих документов, 
образук)шихсл в делтелвности 
организации, с указанием сроков 
храненил, утвер>кденном Федералвнои 
архивнои службои России 06.10.2000 

Положение о филиале или представителвстве обшества 

Постолнно 

Годовме отчетм обшества 

Постолнно 

Документв! бухгалтерского учета обшества 

Не менее 5 лет 

Отчетв! независиммх оценшиков 

Не менее 5 лет 

Документв! бухгалтерскои отчетности (бухгалтерские балансм, отчетм о прибвшлх 
и убмтках, приложенил к бухгалтерскои отчетности, предусмотреннме 
нормативнмми актами Россиискои Федерации, аудиторские заклк)ченил, 
подтверждак)шие достоверноств бухгалтерскои отчетности, полснителвнме 
записки): 

а) своднои (консолидированнои) годовои 

б) годовои 

в) кварталвнои 

г) меслчнои 

Постолнно 

Постолнно 

Не менее 5 лет 

Не менее 1 года 

Протоколн обших собрании акционеров (решенил акционера, лвлл 10 шегосл 
владелвцем всех голосук)ших акции обшества), ревизионнои комиссии (ревизора) 
обшества 

Постолнно 

Протоколв! заседании совета директоров (набл 10 дателвного совета) обшества 

Постолнно 

Протоколв! заседании коллегиалвного исполнителвного органа обшества 
(правленил, дирекции), решенил единоличного исполнителвного органа обшества 
(директора, генералвного директора, президента) 

Постолнно 

Б|Оллетени длл голосованил, а также доверенности (копии доверенностеи) на 
участие в обшем собрании акционеров 

Постолнно 

Списки аффилированнмх лиц обшества, списки лиц, имекзших право на участие 
в обшем собрании акционеров, имекзших право на получение дивидендов, а 
также инме списки, составллемме обшеством длл осушествленил акционерами 
своих прав в соответствии с требованипми Федералвного закона «06 
акционернмх обшествах« 

Постолнно 

Заклкјченил ревизионнои комиссии (ревизора) обшества, государственнмх и 
муниципалвнмх органов финансового контролл 

Постолнно 

Ежекварталвнв 1 е отчетм амитента: 


а) за 1 квартал финансового (отчетного) года 

Постолнно 

б) за II, III, IV кварталм финансового (отчетного) года 

Не менее 5 лет 

в) инме документм, содержашие информацик), подлежашук) опубликованик) или 
раскрмтик) инмм способом в соответствии с Федералвнмм законом «06 
акционернмх обшествах«, инмми федералвнмми законами 

Не менее 1 года 

Описи документов обшества, передаваеммх на постолнное хранение в архив 
обшества 

Постолнно 

AKTbi 0 вв 1 делении документов об1цества с истекшим сроком храненил к 
уничтоженик) 

Постолнно 

HHbie документм, предусмотреннме Федералвнв 1 м законом «06 акционернмх 
обшествах», уставом обшества, внутренними документами обшества, решенилми 
обшего собранил акционеров, совета директоров (наблк)дателвного совета) 
обшества, органов управленил обшества, а также документм, предусмотреннме 
правовмми актами Россиискои Федерации 

В соответствии с Перечнем типовмх 
управленческих документов, 
образук)шихсл в делтелвности 
организации, с указанием сроков 
храненил, утвержденном Федералвнои 
архивнои службои России 06.10.2000 
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Обратите внимание, что в несколв- 
ких пунктах даетсч отсв 1 лка к Перечнк) 
типовнх управленческих документов, 
так как сроки храненич зтих видов до- 
кументов нашли в нем отражение. 

Положение устанавливает, что 
устав обшества, внутренние докумен- 
Tbi обшества, регулирукзшие пор^док 
храненич документов обшества, мо- 
гут предусматриватв более длителв- 
Hbie сроки храненич документов, чем 
установленнме Положением. 

В случае проведенич проверки (ре- 
визии), атакже возникновенич споров, 
разногласии, следственнв 1 х и судебнв 1 х 
дел документв! с временним сроком 
храненич, имекзшие отношение к рас- 
смотреник) споров, разногласии или 
дел, атакже проведеник) проверки (ре- 
визии), хранчтс^ до принчтич (винесе- 
ни^) окончателвного решенич, если 
указанное решение принимаетси (bn- 
носитс^) после истеченич установлен- 
ного длч них срока храненич. 

Но еше раз подчеркнем, что в По- 
ложении указанв! не все види доку- 
ментов, KOTopbie создакзтс^ в npouec- 
се дечтелвности акиионерного обше- 
ства, а толвко перечисленнв 1 е в статве 
89 закона "06 акиионерних обше- 
ствах". Позтому, определчч сроки хра- 
ненич всех документов обшества, 
нелвз^ ограничитсч толвко Положени- 
ем. Сроки храненич других докумен- 
тов надо B34Tb из типового перечнч, и 
прежде всего зто сроки храненич до- 
кументов по личному составу, кото- 
pbie необходимо строго собл 1 одат^. 

Положение посв^шено не толвко 
срокам храненич документов, но и 
порчдку их храненич. В нем в основ- 
ном noBTopeHbi обшие приниипи 
организаиии храненич документов, 
отраженние в нормативно-методи- 
ческих актах Федералвнои архивнои 
службв! России: 

■ Организаии^ хранени^ документов 
обшества обеспечиваетсч его едино- 
личнв 1 м исполнителвнв 1 м органом. 

■ Организаиич храненич докумен- 
тов, образовавшихсч в дечтелвнос- 
ти структурнв 1 х подразделении об- 
шества, до передачи их в архив обес- 
печиваетсч руководителчми струк- 
TypHbix подразделении обшества. 

■ Аокументв! с грифом "коммерчес- 
кач таина" должни хранитвсч в 
сеифах. 

■ Передача документов из одного 
структурного подразделенич в 
другое фиксируетсч в учетних 
журналах. 

■ Аокументв! обшества, вв 1 шедшие 
из оперативнои работи, должнв! 
передаватвсч в архив обшества, 
длч которого отводитсч спеииалв- 
ное помешение. 

■ Аокументв!, находчшиесч на хра- 
нении в архиве обшества, долж- 
Hbi располагат^сч в запираемих 


шкафах, обеспечива 1 оших их пол- 
нуго сохранноств, предохранчго- 
ших документв! от пв 1 ли и воздеи- 
ствич солнечного света. 

Все документн, образугошиесч в 
дечтелвности обшества, формиругот- 
сч в дела в соответствии с номенкла- 
турои дел. Таким образом, наличие 
номенклатурв! дел - списка дел, кото- 
pbie ведутсч в течение года, - чвлчет- 
сч обчзателвним. 

CneunaAbHbm пункт Положенич 
касаетсч случаев утратв! документов 
(п.3.4). В нем сказано: 

"Хранениго подлежат подлинники 
документов обшества. В случае утратв! 
или поврежденич подлинника доку- 
мента обшества хранениго подлежит 
завереннач в установленном порчдке 
копич такого документа. О каждом слу- 
чае утратв! или повреждени^ подлин- 
ника документа обшества должен 6biTb 
составлен соответствугошии акт с ука- 
занием причини утрати или повреж- 
денич, приобшаемии к передаваемои 
на хранение копии документа обшества 
и подлежашии хранениго вместе с неи. 
Указаннв1и акт должен 6biTb подписан 
руководителем структурного подраз- 
деленич и утвержден единоличнв 1 м ис- 
полнителвнв 1 м органом обшества, а в 
случае утратв! или поврежденич доку- 
ментов бухгалтерского учета, бухгал- 
терскои отчетности - также главнв 1 м 
бухгалтером обшества". 

Особое внимание должно 6biTb 
уделено хранениго бголлетенеи ак- 
иионерного обшества. 

Бголлетени длч голосованич, вклго- 
ча^ бголлетени, признаннме недеи- 
ствителвнв1ми, должнв! 6biTb опечата- 
Hbi счетнои комиссиеи и сдани в ар- 
хив обшества на хранение после со- 
ставленич протокола счетноИ комис- 
сии об итогах голосованич на обшем 
собрании. 

Хранение опечатанних бголлете- 
неи длч голосованич должно осу- 
шествлчтвс^ обшеством в спеииалв- 
ном запирагошемс^ опечатвшаемом 
чшике или спеииалвном шкафе с за- 
пирагошимисч ^чеИками. По каждому 
факту вскритич находчшихс^ на хра- 
нении опечатаннмх бголлетенеИ длч 
голосованич лииом (лииами), уполно- 
моченним обшеством на такое вскрвн 
тие, должен 6biTb составлен соответ- 
ствугошиИ акт. 

Положением установлен и пор^- 
док вмдачи документов во временное 
полвзование. Он мало отличаетс^ от 
обшего порчдка вндачи документов 
в структурннх подразделеничх, но 
все-таки имеет свого неболвшуго спе- 
иифику. 

"Вв 1 дача документов обшества длч 
их предвчвленич акиионерам обше- 
ства в иелчх обеспеченич доступа ак- 
иионеров к документам обшества 
производитсч под расписку сотруд- 
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нику (лииу, состо^шему в трудовв 1 х 
или гражданско-правовв 1 х отноше- 
ни^х с обшеством), уполномоченно- 
му обшеством на получение докумен- 
тов обшества. 

Вв 1 дача документов сотрудникам 
обшества (лииам, состо^шим в трудо- 
Bbix или гражданско-правовв1х отно- 
шени^х с обшеством) осушествл^етс^ 
под расписку с разрешени^ единолич- 
ного исполнителвного органа обше- 
ства или уполномоченного им лииа. 
Документв! Bbi^aiOTc^ во временное 
полвзование сотрудникам обшества 
на срок не более одного мес^иа. Пос- 
ле истечени^ указанного срока доку- 
мент должен 6biTb возврашен на мес- 
то его хранени^. 

На каждвт вв 1 даннв 1 и документ 
заводитс^ карта-заместителв, в кото- 
рои указивакзтс^ вид (наименование) 
документа, дата его видачи, фамили^, 
им^, отчество лииа, которому доку- 
мент вв 1 дан, дата его возврашени^, а 
также предусматрива 10 тс^ графн дл^ 
расписок в получении и приеме до- 
кумента". 

Пор^док проведени^ зкспертизи 
иенности документов и отбор их на 
уничтожение такои же, как и дл^ всех 
других организаиии. В акиионерном 
обшестве должна 6biTb распор^дител^- 
HbiM документом руководител^ созда- 
на зкспертна^ комисси^ во главе с 
одним из руководителеи обшества. 

Решени^ ЗК и проектв! рассматри- 
ваемв 1 х eio документов вступакзт в силу 
толвко после их утверждени^ руково- 
дителем обшества. ЗК рассматривает 
описи дел посто^нного, временного 
сроков хранени^ и по личному соста- 
ву, npoeKTbi номенклатур^! дел и инст- 
рукиии по делопроизводству, актм о 
вв 1 делении документов с истекшими 
сроками хранени^ к уничтожени 1 о. 

При проведении зкспертизи иен- 
ности документов в структурнв 1 х под- 
разделени^х производитс^ отбор дел 
посто^нного и долговременного хра- 
нени^ дл^ передачи в архив, а также 
дл^ вуделени^ дел с истекшими сро- 
ками хранени^ к уничтоженик) в со- 
ответствии с номенклатурои дел об- 
шества за соответствукзшии год, утвер- 
жденнои руководителем обшества. 

Оченв важен пункт4.4 Положени^, 
закрепл^ 1 ошии основное правило 
уничтожени^ документов: акт на унич- 
тожение документов составл^етс^ 
толвко после того, когда полноствк) 
обработанв! и составленв! описи на 
дела посто^нного и долговременного 
хранени^, особенно на дела по лич- 
ному составу. Описи дел и актв! долж- 
Hbi рассматриват^с^ ЗК в едином ком- 
плексе и утверждатвс^ руководителем 
обшества. 

Дела, вклк)ченнв 1 е в утвержден- 
HbiH акт дел к уничтоженик) докумен- 
тов, отдел^кзтс^ от осталвнв 1 х дел и 
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хран^тс^ в спеииалвно отведенном 
месте. 

Акт о вв 1 делении документов к унич- 
тоженик) вместе с опис^ми дел хранит- 
си в архиве обшества посточнно. 

В случае ликвидаиии обшества 
Положением предусмотрено, что если 
обшество имело договор с учрежде- 
нием системв! Федералвнои архивнои 
службв! России и частв его докумен- 
тов отнесена к составу Архивного 
фонда Россиискои Федераиии, доку- 
MeHTbi посто^нного срока храненич и 
по личному составу передакзтс^ в со- 
ответствугашии государственнв 1 и ар- 
хив. Если договорних отношении с 
архивом не имелосв, то в зтом случае 


государственнвт архив об^зан при- 
H4Tb на хранение тол^ко документм по 
личному составу работников обше- 
ства. Место хранени^ осталвннх до- 
кументов определ^тсч председателем 
ликвидаиионнои комиссии или кон- 
KypcHbiM управл^кзшим. 

"В случае реорганизаиии обше- 
ства, влекушеи его прекрашение, на- 
ход^шиес^ на хранении и подлежа- 
шие храненик) подлинники докумен- 
тов обшества могут 6biTb передани 
тол^ко одному из BHOBb создаваемих 
в резулвтате реорганизаиии обшеств. 

Если иное не устанавливаетси дого- 
вором о сли^нии или присоединении 
(решением о преобразовании) и (или) 


передаточнв 1 м актом либо решением о 
разделении или вв 1 делении и (или) раз- 
делителвнв 1 м балансом, наход^шиес^ на 
хранении и подлежашие храненикз под- 
линники документов обшества подле- 
жат передаче вновв создаваемому в ре- 
зулвтате реорганизаиии обшеству с наи- 
болвшеи cTOHMocTbK) чист^ 1 х активов". 

Таким образом, вншедшее Поло- 
жение конкретизирует отделвнв 1 е мо- 
MeHTbi храненич документов акиио- 
нерного обшества, и его требованич 
должнв! учитиватвсч секретарчми в их 
работе с документами нарчду с требо- 
ваничми обших нормативно-методи- 
ческих документов по делопроизвод- 
ству и архивному делу. 



ЛОКУМЕНТООБОРОТ 


3.0 


Назначение и областв примененил програллллБ! 

LieAbio даннои программв! ^вл^етс^ автоматизаии^ проиессов документооборота предпри^ти^. Про- 
грамма помогает организоватв подготовку, учет и контролв исполненич документов на основании деи- 
ствукзших стандартов и нормативов, современнои технологии делопроизводства. 

Программа обеспечивает учет движенич вход^ших, исходчших и внутренних документов между 
подразделеничми организаиии. 


Програлллла обеспечивает вшполнение слелу10ших функпии: 

Регистраиич входчших, исходчших и внутренних документов; 

Направление документов в другие подразделенич; 

Просмотр поступлении документов из других подразделении; 

Вв 1 несение резолкзиии и контролв их исполненич; 

Ведение номенклатурв! дел подразделенич, списание документов в дело; 

Оперативное создание документов различного назначени^ по имекзшимс^ стандартнБ 1 м шаблонам с 
исполвзованием пакета Microsoft Office 97/2000/ХР; 

Создание собственнБ 1 х шаблонов документов; 

Создание и ввшод на печатв вб 1 ходнв 1 х форм; 


Требованив к аппаратноллу и програллллноллу обеспеченик) 

Алч функиионированич программв! требуетс^ следукзшее аппаратное и программное обеспечение: 
ПерсоналвнБ 1 и компвкзтер с проиессором 486 и више, емкоствкз оперативнои пам^ти не менее 16 
Мбаит и не менвше, чем 20 Мбаит свободного пространства на жестком диске с установленнои на нем 
ОС Windows 95/98/NT/2000; 

Монитор SVGA с разрешакзшеи способноствкз 800*600; 

Сервер баз даннБ 1 х InterBase (версии 6), установленнв 1 и на компвкзтере, игракзшем ролв сервера (длч 
сетевои версии); 

Клиентскач частв InterBase, установленнач на компвкзтерах-клиентах. 


... 

По всем вопросам приобретени^ и распространени^ ланнои программи обрашатвс^: 

г. Москва, Профсотзнав 3, к. 620, ЗАО "Бизнес-Школа "Интел-Синтез" 
лли писем 117036, Москва, а/в 10, БШ "Интел-Синтез"; 
по телефонам: (095) 124-92-22, 129-92-61, 129-92-12 
E-mail; roman@top-personal.ru 
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НОРМАТИВНО -nPABOBblE _ 

И ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОАИЧЕСКИЕ 

BOnPOCbl ОРГАНИЗАЦИИ PABOTbl 

С АОКУМЕНТАМИ ПО АИЧНОМУ_ 

СОСТАВУ 


Б.В. Алвбрехт 


> ДОКУМЕНТВ! ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 
И ИХ ПЕРВИЧНАЛ КЛАССИФИКАЦИЛ 

> OBbEMbl ДОКУМЕНТОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

> НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ PAEOTbl 
С КАДРОВиМИ ДОКУМЕНТАМИ 

> НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ PAEOTbl 
С ДОКУМЕНТАМИ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

> ОРГАНИЗАЦИ^ АРХИВНОГО ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ 
ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 


Д анна^ cTaTb^ посв^шена од- 
нои из caMbix aKTyaAbHbix и 
ocTpbix проблем из всего обширного 
комплекса проблематики pa6oTbi с до- 
кументами и обеспечени^ их сохран- 
ности, а именно широкому кругу воп- 
росов, посв^шенних основним аспек- 
там pa6oTbi с документами, нос^шими 
обобшенное, вес^ма условное назва- 
ние - документв! по личному составу. 

Прежде всего, определим - что Mbi 
понимаем под документами по лич- 
ному составу. Аокументв! по личному 


1 .Аокументв!, фиксиру 1 ошие соб- 
ственно трудовук) дечтелвноств чело- 
века. К ним относ^тс^: приказв! по 
личному составу, списки работников, 
карточки учета спеииалистов, трудо- 
Bbie книжки, трудовие договори, кон- 
TpaKTbi, членские книжки, протоколн 
заседании аттестаиионннх комиссии, 
личние карточки по форме Т2. 

2. Аокументи, отражагашие финан- 
совукз сторону трудовои де^телвнос- 
ти человека. К ним относатс^: штатние 
расписани^, лииевне счета, ведомос- 


HbiM и ведомственннм наградам, на- 
граднме листв 1 , списки, журналв! уче- 
та награжденних лии. 

4. Аокументм, фиксирукзшие обра- 
зование и повв 1 шение квалификаиии 
работников. К ним относ^тс^: списки 
работников с вмсшим и средним спе- 
unaAbHbiM образованием и карточки их 
учета, подлинние личнне документв!, 
удостоверч 1 ошие образование, дипло- 
Mbi, аттестати, протоколи заседании 
Государственних зкзаменаиионних 
комиссии, протоколв! заседаниИ и по- 


AOKVMEHTbl ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ - 310 КОМПЛЕКС 
OnPEAEAEHHblX ВИДОВ И РАЗНОВИДНОСТЕИ 
АОКУМЕНТОВ, ФИКСИРУ10ШИХ В УСТАНОВЛЕННВ1Х 
ФОРМАХ ТРУДОВУК) ВО ВСЕХ ЕЕ АСПЕКТАХ 
ДЕЛТЕАВНОСТВ ЧЕАОВЕКА 


составу - зто комплекс определеннв 1 х 
видов и разновидностеИ документов, 
фиксиру 1 оших в установленнв 1 х фор- 
мах трудовук) во всех ее аспектах де^- 
телвноств человека. За зтим кратким 
определением кроетс^ обширнвт р^д 
документов, KOTopbie Mbi имеем право 
с полннм основанием отнести к Bbi- 
шеуказанноИ обшеИ категории. Если 
разделит^ зти документ^! на наиболее 
крупнне rpynnbi, то они будут вигл^- 
детв следукзшим образом. 


ти на получение заработноИ плати, 
платежние порученич на единовре- 
меннукз виплату, документв! по тари- 
фикаиии, тарификаиионние ведомо- 
сти, списки, единовременние трудо- 
Bbie соглашени^, документм об уста- 
новлении персоналвнв 1 х окладов, ста- 
вок и надбавок и др. 

3. Аокументв!, фиксиру 1 ошие дол- 
жностние и HHbie заслуги работника. 
К ним могут 6biTb OTHeceHbi: докумен- 
Tbi о представлении к Государствен- 


становленич аттестаиионнмх и квали- 
фикаиионних комиссиИ. 

5. Аокументв!, фиксиру 1 ошие про- 
изводственно-трудовоИ травматизм, а 
также документм, удостоверчкзшие 
работу человека в услови^х вредного 
производства, дакзшие право на лвго- 
Tbi, должностнне надбавки, лвготнв1е 
и досрочнме пенсии, в том числе и по 
инвалидности. 

6. VneTHbie документв!, регистриру- 
кзшие наличие или видачу работнику 
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всех видов документов по личному 
составу: книги учета видачи трудових 
книжек, книги регистраиии вв 1 дачи 
дипломов, аттестатов, свидетелвств, 
книги прописки жилвиов, книги ре- 
гистраиии несчастнв 1 х случаев, жур- 
налв 1 регистраиии приказов по лич- 
ному составу, книги учета личннх дел. 

Таким образом, из приведеннои 
Bbime первичнои классификаиии мож- 
но увидетв, что к комплексу докумен- 
тов по личному составу может бмтв 
отнесена болвша^ и оченв разнород- 
на^ масса документов саммх разнмх 
видов и категории, образукзшихси в 
различнмх структурних подразделе- 
ни^х кзридического лииа, которне 
обБедин^ет толвко одно, но самое 
важное обстоителвство, - то, что они 
содержат информаиик), гарантирук)- 
шук) подтверждение зашитв! основних 
couHaAbHbix прав гражданина России- 
скои Федераиии. 

Сложноств решени^ проблеми 
организаиии работи с документами 
по личному составу и обеспечени^ их 
сохранности помимо всех прочих ас- 
пектов заклкзчаетс^ в том, что зто ко- 
лоссалвнв 1 и по своему обвему и рас- 
средоточеннии по несколвким милли- 
онам гаридических лии, деиству 1 оших 
в Россиискои Федераиии, массив до- 
кументаиии. Ал^ примера приведем 
HecKOAbKO иифр. ToAbKO в 125,0 Tbic. 
учреждениИ, организаииИ, предпри^- 
тиИ, сто^ших на учете государствен- 
Hbix и мунииипал^них архивов, хра- 
нитс^ около 115,0 млн. дел по лично- 
му составу. Между тем, зти организа- 
иии составл^кзт толвко около 6% от 
обшего количества кзридических лии, 
деИству 1 оших на территории РоссиИ- 
скоИ Федераиии, в которнх также об- 
разукзтс^ и должнв! хранитвс^ доку- 
MeHTbi по личному составу. Следова- 
телвно, приведенние здесв o6beMbi 
должни 6biTb многократно увеличенн, 
даже с учетом того обсто^телвства, что 
вне сферв! комплектовани^ государ- 
ственних архивов остакзтс^ в основ- 
ном неболвшие организаиии и пред- 
при^ти^ pa3Hbix форм собственности. 

Другим фактором, сервезно ос- 
ложн^кзшим хранение и обеспечение 
сохранности документов по личному 
составу, ^вл^етс^ долговременннИ - 
75 лет срок их ведомственного хране- 
ни^, столв длителвнмИ срок хранени^ 
установлен в иел^х обеспечени^ со- 
хранности информаиии о трудовоИ 
де^телвности гражданина, в том чис- 
ле и после внхода его на пенсик). Бе- 
зусловно, зто обсто^телвство особен- 
но в услови^х происход^шего рефор- 
мировани^ зкономики, массовоИ лик- 
видаиии, в том числе и в резулвтате 
банкротства, многих гаридических 


лии, значителвно усложн^ет как обес- 
печение надлежаших условиИ хране- 
ни^, так и исполвзовани^ зтих доку- 
ментов. 

Следукзшим фактором, весвма зат- 
рудн^кзшим организаиик) контрол^ 
условиИ хранени^ зтих документов и 
их учета, как mn уже говорили, ^вл^- 
етс^ их чрезввнаИна^ рассосредото- 
ченноств. Надо иметв в виду, что госу- 
дарственние и мунииипалвнв 1 х архи- 
Bbi контролирукзт состо^ние докумен- 
тов по личному составу и ведут их учет 
толвко в организаии^х, состо^ших у 
них на учете. Сохранноств докумен- 
тов по личному составу у 90% кзриди- 
ческих лии и организаии^ работв! с 
ними практически наход^тс^ вне вс^- 
кого контрол^, что несет за собоИ краИ- 
не негативнме последстви^, в том чис- 
ле и дл^ ввтолнени^ конституиион- 
Hbix гарантиИ гражданам. 

В насто^шее врем^ в св^зи с про- 
ведением пенсионноИ реформи и 
активноИ pa6oTbi Пенсионного фон- 
да РоссиИскоИ Федераиии по прове- 
деникз персонифииированного уче- 
та актуалвноств решени^ проблеми 
сохранности документов по личному 
составу еше более обостриласв. 

KaKOBbi же на наш взгл^д пути ре- 
шени^ данного многоаспектного воп- 
роса? Прежде всего, Mbi должн^! оста- 
HOBHTbc^ на сушествукзшем норматив- 
но-правовом обеспечении организа- 
иии pa6oTbi и хранени^ зтого массива 
документов. Как уже говорилосв вв 1 ше, 
документв! по личному составу под- 
падакзт под пр^мое деИствие висшего 
закона РоссиИскоИ Федераиии - Кон- 
ституиии, статв^ 24 котороИ гласит о 
том, что все граждане РоссиИскоИ 
Федераиии имекзт право на информа- 
иикз, подтверждакзшукз их основние 
couna^bHbie права. 

Следукзшим нормативно-право- 
BbiM актом, фиксирукзшим статус до- 
кумента по личному составу, ^вл^етс^ 
положение об Архивном фонде Рос- 
сиИскоИ Федераиии, утвержденное 
Указом Президента РоссиИскоИ Фе- 
дераиии от 1 7 марта 1994 года ' 552, 
KOTopbiM установлен срок хранени^ 
зтих документов 75 лет. Указанное 
положение также об^звшает учрежде- 
ни^, организаиии, предпри^ти^ обес- 
печиватв сохранноств документов, 
образукзшихс^ в их де^телвности, втом 
числе и по личному составу, создава- 
eMbix дл^ зтоИ иели в ведомственнв 1 х 
архивах. 

Распор^жение Правителвства Рос- 
сиИскоИ Федераиии от 23 апрел^ 1992 
года ' 781-Р "Обеспечение сохранно- 

сти документов по личному составу" 
установило пор^док обеспечени^ со- 
хранности зтих документов в случае 


ликвидаиии кзридических лии государ- 
ственноИ формв! собственности, где 
они передакзтс^ или правопреемнику в 
соответствии со ст. 58 Гражданского 
кодекса РоссиИскоИ Федераиии, или, 
при отсутствии правопреемника, вв 1 ше- 
сто^шему по подчиненности органу или 
организаиии. В случае отсутстви^ oHbix 
Mepbi по обеспеченикз сохранности до- 
кументов по личному составу должнв! 
осушествл^тв учреждени^ государ- 
ственноИ (HbiHe - федерал^ноИ) архи- 
вноИ службоИ России. Аанное распо- 
р^жение Правителвства деИствует и по 
сеИ денв и имело оченв болвшое значе- 
ние, особенно в услови^х массовоИ лик- 
видаиии учреждениИ, организаииИ, 
предпри^тиИ дл^ обеспечени^ сохран- 
ности документов по личному составу. 
Однако совершенно очевидно, что го- 
сударственнв 1 е и мунииипалвние архи- 
Bbi не в силах обеспечитв прием всего 
обвема документов по личному соста- 
ву от ликвидированних кзридических 
лии. Вот нагл^днв 1 е иифрв 1 : если в 1996 
году в государственнме и мунииипалв- 
Hbie apxHBbi б^1ло прин^то 600,0 Tbic. дел 
по личному составу, то в 2000 году 
обвем принимаемв 1 хделзтоИ категории 
перевалил за миллион. В зтих услови^х 
стало ^сно, что необходимо искатв дру- 
гие организаиионние форми решени^ 
зтого вопроса. С зтоИ иелвкз Правителв- 
ством РоссиИскоИ Федераиии бнло 
прин^то распор^жение от 21.03.1994 

358-Р "06 улучшении организаиии 
хранени^ документов по личному со- 
ставу". Необходимоств такого распор^- 
жени^ диктоваласв тем обсто^телв- 
ством, что многие создаваемв 1 е частние 
кзридические лииа при их ликвидаиии 
(банкротстве) просто бросали свои до- 
кументв!, в том числе и документв! по 
личному составу, грубо наруша^ при 
зтом соииалвние права работников. 
Позтому распор^жение рекомендова- 
ло учредител^м вновв образуемв 1 х кзри- 
дических лии вклкзчатв в свои кзриди- 
ческие документв! положени^, касакз- 
шиес^ обеспечени^ сохранности доку- 
ментов по личному составу и своевре- 
менноИ передаче их на государствен- 
ное хранение при ликвидаиии кзриди- 
ческого лииа. Распор^жением бв 1 ло так- 
же рекомендовано регистрирукзшим 
органам осушествл^тв государственнукз 
регистраиикз учредителвнв 1 х докумен- 
тов при наличии в них положениИ, обес- 
печивакзших сохранноств документов 
по личному составу. 

Говор^ о законодателвстве по зто- 
му вопросу, конечно, нелвз^ не упо- 
м^нутв ТрудовоИ кодекс РФ (2001 г.), 
в различних статв^х которого указа- 
но, какие видн документов фиксиру- 
кзт отношени^ между работодателем 
и HaeMHbiM работником. Рассматрива^ 
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смежное законодател^ство, где также 
имекзтс^ скзжетв!, посв^шеннв 1 е инте- 
ресукзшим нас вопросам, необходи- 
мо иметв в виду Федералвнв 1 и закон 
от 26.12.1995 1 208-ФЗ "06 акиио- 

нерннх обшествах", в статве 89 кото- 
рого указано, что акиионерное обше- 
ство должно хранитв документв! по 
личному составу. В федералвном за- 
коне от 26.10.2002 ^ 127-ФЗ "О не- 

состо^телвности (банкротстве)" в ста- 
Tbe 129 говоритс^ об об^занност^х 
конкурсного управл^кзшего передатв 
документв!, образовавшиес^ в де^телв- 
ности обанкротившеис^ организаиии, 
в том числе и документи по личному 
составу, на хранение в соответствукз- 
шии государственнии или муниии- 
палвнв 1 и архив. 

Росархивом совместно с Феде- 
ралвноИ комиссиеИ по оздоровленикз 
и банкротству бв 1 ло разработано по- 
ложение о пор^дке pa6oTbi и дал^неИ- 
шеИ организаиии хранени^ докумен- 
тов обанкротившихс^ организаииИ 
(приказ Росархива ' 85 от 

12.12.2001). В п.п. 5 и 6 указанного 
документа говоритс^ об об^занности 
передачи документов по личному со- 
ставу в соответствукзшее государ- 
ственное или мунииипалвное архи- 
вное учреждениИ, а в случае невоз- 
можности зтого по техническим при- 
чинам вопрос должен решатвс^ мест- 
HbiM органом исполнител^ноИ власти. 
Годом ранвше, в 2000 г., Росархивом 
бв 1 ло подготовлено и в установленном 
пор^дке согласовано с Банком России 
аналогичное положение о пор^дке 
организаиии и месте далвнеИшего 
хранени^ документов, образовавших- 
с^ в де^телвности кредитнв 1 х органи- 
заииИ. Таким образом, на перввт 
взгл^д кажетс^, что нормативно-пра- 
вова^ база зтого вопроса вв 1 гл^дит со- 
лидно, однако, к сожалени 1 о, зто не 
соответствует реалвному положени 1 о 
вешеИ. Ведв хорошо известно, что 
болвшое количество междуведом- 
ственннх актов второго и третвего 
уровнеИ, которнми, в основном, ^в- 
л^кзтс^ вв 1 шеперечисленнв 1 е докумен- 
Tbi, не могут заменит^ исчерпива10шеИ 
статви Федералвного закона, которвт 
об^зв 1 вал 6bi все кзридические лииа, 
независимо от формв! собственности 
и роли де^телвности, обеспечиватв со- 
хранноств документов по личному со- 
ставу. Неверним, на наш взгл^д, ^вл^- 
етс^ также то обсто^телвство, что ос- 
HOBHbiM федерал^ним органом, на ко- 
TopbiH возложена ответственноств за 
решение зтого вопроса, стала Феде- 
ралвна^ архивна^ служба России, 
хот^, если внимателвно вчитатвс^ в 


деИствукзшее законодателвство, зта 
проблема не напр^мук) относитс^ к ее 
функии^м. Думаетс^, что здесв гораз- 
до болвшук) ролв должнн игратв та- 
кие мошнне структури как Пенсион- 
HbiH фонд РоссиИскоИ Федераиии, в 
руках которого наход^тс^ крупние 
финансовме и материалвние pecypcbi, 
и Министерство труда и соииалвних 
вопросов РоссиИскоИ Федераиии. Зти 
два ведомства напр^мук) в силу внпол- 
H^eMbix ими функииИ должни 6biTb за- 
интересованм в обеспечении сохран- 
ности документов по личному соста- 
ву. Что касаетс^ вопросов норматив- 
но-методического обеспечени^ доку- 
ментов по личному составу, то здесв 
Mbi прежде всего должни иметв в виду 
утвержденнв 1 е постановлением Гос- 
комстата России от 06.04.2001 ' 26 

"Унифииированние форми первич- 
ноИ учетноИ документаиии по учету 
труда и его оплатв|". В зтом документе 
собранв! практически все ocHOBHbie 
види кадровоИ документаиии, опре- 
дел^кзшие правовие взаимоотноше- 
ни^ работодател^ и наемного работ- 
ника. С точки зрени^ норм обеспече- 
ни^ сохранности документов и их хра- 
нени^ ocHOBHbiM нормативно-методи- 
ческим документом ^вл^кзтс^ прави- 
ла pa6oTbi ведомственних архивов (ут- 
вержденнв 1 е Главархивом СССР в 
1985 г.). В зтом документе достаточно 
полно pacKpbiBaioTc^ все Bonpocbi тех- 
нического и методического обеспече- 
ни^ pa6oTbi с документами, втом числе 
и по личному составу. За недостатком 
места Mbi не будем здес^ перечисл^т^ 
многочисленние ведомственнме инст- 
рукиии, а также методические доку- 
MeHTbi, посв^шенние зтому вопросу. 

Рассмотрев правовне Bonpocbi 
организаиии работи с документами 
по личному составу, необходимо пе- 
реити к конкретнои проблематике 
организаиионного и практического 
решени^ зтои проблеми. Итак, преж- 
де всего речв поидет о статусе архива. 
Практика показвшает, что за исклкзче- 
нием деиствукзшеи и развивакзшеис^ 
сети архивов и хранилиш документов 
по личному составу, деиствукзших в 
системе Федералвнои архивнои служ- 
6bi и при мунииипал^них образова- 
ни^х, в других случа^х отделвних ар- 
хивов или хранилиш документов по 
личному составу не создаетс^. Как 
правило, кзридическое лиио, если со- 
здает архив, то в нем документв! по 
личному составу хран^тс^ нар^ду с 
другими видами документов. Причем 
зто характерно не толвко дл^ мелких 
организаиии, но и дл^ оченв болвших, 
где трудилисв и труд^тс^ тв 1 с^чи ра- 


ботников в течение многих лет, и до- 
кументв! по личному составу состав- 
л^ 1 от достаточно обвемнни комплекс. 
Рассматрива^ варианти архива не- 
болвшои организаиии и крупнои, 
даже гигантскои с филиалами и отде- 
лени^ми, необходимо приниипиалв- 
но решитв вопрос о том, что в лкзбом 
случае документв! по личному соста- 
ву должнв! составл^тв отделвнв 1 и мас- 
сив. Оптималвним вариантом, тем 
более дл^ крупнои организаиии, бв 1 ло 
6bi создание отдел^ного хранилиша, 
где хранилис^ 6bi зти документи, но 
так как в болвшинстве случаев зто не 
соответствует peaAbHbiM возможнос- 
т^м организаиии, то в зтом случае не- 
обходимо обеспечитв изолированное 
хранение документов в шкафах, сеи- 
фах и т.д. в обшем хранилише, т.е. 
здесв единим приниипом ^вл^етс^ 
отделение (изолирование) документов 
по личному составу от осталвнв 1 х до- 
кументов. Зто обв^сн^етс^ прежде 
всего тем, что документв! по личному 
составу нос^т конфиденииалвнни ха- 
рактер, и доступ к ним должен 6biTb 
строго ограничен. В зтом плане при 
организаиии лкзбого архивохранили- 
ша должен решатвс^ вопрос о месте 
хранени^ и пут^х изол^иии докумен- 
тов по личному составу. Если возмож- 
но вв 1 деление отделвного изолирован- 
ного помешени^ или вв 1 городка от- 
делвних плошадеи внутри хранилиша, 
то организаииеи должнв! 6biTb закуп- 
ленм сеифи или металлические шка- 
ф^1, в KOTopbix тол^ко и должна хра- 
HHTbc^ документаии^ по личному со- 
ставу в обшем архивохранилише. 

В зтои статве нет нуждв! подроб- 
но onncbiBaTb технические требова- 
ни^ к помешеник) архива, все пара- 
метрв! достаточно четко изложенв! в 
спеииалвнмх пособи^х, в частности 
см. раздел 4 "Ochobhnk правил рабо- 
Tbi ведомственнмх архивов. Основ- 
Hbie требовани^ к помешеник) архи- 
ва". А вот Bonpocbi подготовки дел к 
сдаче в архив организаиии заслужи- 
вакзт болвшего внимани^. Зта работа 
делитс^ на следу 10 шие стадии: 

1. Формирование дел в службе 
кадров. 

2. Оформление дел в службе кадров. 

3. Зкспертиза иенности докумен- 
тов и дел в службе кадров. 

4. Описание дел в службе кадров. 

5. Передача документов в архив 
организаиии. 

Особенности организаиии и мето- 
дики передачи дел по личному составу 
в архив организаиии, а также пробле- 
Mbi зкспертизи иенности документов 
будут paccMOTpeHbi в следукзшеи статве. 


ЗЕ 
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> СДЕЛКА И ДОГОВОР 

> РАЗВИТИЕ ДОГОВОРА В АНГЛИИ 

> ВИДБ1 ДОГОВОРОВ 


С егодн^ одним из видов доку- 
ментов, с KOTopbiM секретарк) 
приходитс^ часто работатв, ^вл^етс^ 
договор. Познакомимс^ с зтим видом 
документов более подробно. 

Термин "договор" трактуетс^ по- 
разному. Под договором понима 1 от и 
кзридическии факт, лежашии в осно- 
ве об^зателвств; и само договорное 
об^зателвство; и документ, в котором 
закреплен факт установлени^ об^за- 
телвственного правоотношени^'. 

Согласно статве 420 Гражданско- 
го Кодекса РоссиИскоИ Федераиии 


(ГК РФ) договоролл признаетс^ согла- 
шение двух или несколвких лии об 
установлении, изменении или пре- 
крашении гражданских прав и об^- 
занностеИ. 

Аоговор ^вл^етс^ не просто офи- 
ииалвним документом. Зто в первук) 
очередв акт, вв 1 ража 10 шиИ добро- 
волвное соглашение сторон деИство- 
BaTb совместно в интересах обокзд- 
ноИ Bbiro^bi. Именно позтому ст. 421 
ГК РФ (п. 1) не допускает понужде- 
ни^ к заклкзченик) договора. Свобо- 
да соглашени^ сторон - основное ус- 
ловие договора. 

В ГК РСФСР 1964 года дано опре- 
деление не договора, а толвко лишв 
об^зателвства (ст. 151 ГК РСФСР). С 
другоИ cTopoHbi, в дореволкзиионном 
праве России било представлено оп- 
ределение договора: "Аоговором на- 
зиваетс^ соглашение двух или более 
лии, направленное к установленик), 
измененик) или прекрашеникз право- 


отношениИ"^. Сегодн^ законодателв, 
в сушности, возврашаетс^ к форму- 
лировке договора из дореволк)иион- 
ного гражданского права России. Зто 
свидетелвствует о преемственности в 
россиИском праве. 

Аоговор - зто наиболее распрост- 
paHCHHbiH вид кзридического оформ- 
лени^ сделок. Но договор зто не то же 
самое, что сделка. Если лкзбоИ граж- 
данско-правовоИ договор можно на- 
зватв сделкои, то не вс^ка^ сделка бу- 
дет договором^. В св^зи с различени- 
ем пон^тии "сделка" и "договор" отме- 


тим, что в соответствии с деиствук)- 
шим законодателвством сделками 
признак)тс^ деистви^ граждан и кзри- 
дических лии, направленнв 1 е на уста- 
новление, изменение или прекраше- 
ние гражданских прав и об^заннос- 
теИ (ст. 153 ГК). Из зтого определени^ 
можно виделитв следукзшие призна- 
ки сделки: 

а) субвектами могут 6biTb граждане 
и кзридические лииа; 

б) сделками признак)тс^ не лкзбие 
деистви^ зтих субиектов, а лишв 
те, KOTopbie направлени на уста- 
новление, изменение или прекра- 
шение гражданских прав или об^- 
занностеИ. 

Сделки могут 6biTb односторонни- 
ми, двусторонними и многосторон- 
ними. 

Одностороннл^ сделка - зто сдел- 
ка, дл^ совершени^ котороИ в соот- 
ветствии с законом, иннми правови- 
ми актами или соглашением сторон 


необходимо и достаточно виражение 
воли толвко одноИ CTopoHbi. Напри- 
мер, завешание. 

Авустороннлл (ллногостороннлл) 
сделка - зто сделка, дл^ совершени^ 
котороИ необходимо вв 1 ражение со- 
гласованноИ воли соответственно 
двух (трех или более) сторон. Такие 
сделки и назв 1 вак)тс^ договоролл''. 

Ал^ того 4To6bi сделку можно 6biAo 
назват^ договором, необходимо со- 
блкздатв определенние правила, а 
именно: 


1. При заклкзчении сделки не дол- 
жнв 1 иметв место разрозненние во- 
левне деИстви^ одного, двух или бо- 
лее лии. Аоговор - зто документ, под- 
тверждакзшиИ обшукз (в отличие от 
сделки) волк), единое волеизв^вление 
двух или более лии. 

2. При заклкзчении сделки долж- 
на иметв место свобода волеизБ^вле- 
ни^ сторон. 

3. При заклкзчении сделки долж- 
на обеспечиватвс^ свобода участни- 
ков гражданского оборота в внборе 
лкзбого партнера (при зтом вс^кое 
понуждение к заклкзченик) договора 
не допускаетс^, за исклк)чением трех 
случаев, когда об^занноств заклкзчитв 
договор предусмотрена самим ГК, 
законом или доброволвно прин^тв 1 м 
об^зателвством). 

4. Участникам договора должна 
предоставл^твс^ также свобода в Bbi- 
боре вида договора как предусмот- 
ренного, так и не предусмотренного 


ДОГОВОР-ЗТО НАИБОЛЕЕ РАСПРОСТРАНЕННБ1И ВИД 
10РИДИЧЕСК0Г0 ОФОРМАЕНИЛ СДЕАОК 


' Гражданское право: Учебник дл^ вузов. Ч. 1. /Под ред. А.П. Сергеева, lO.K. Тодстого. - М., 1996, с. 428. 

^ Шершеневич Г.Ф. Учебник русского гражланского права. - М., 1995, с. 304. 

^ Кирсанова Е.Н. Договор в хоз^иственнои дечтелвности: Практическое пособие. - Нижнии Новгород, 1994, с. 3. 
Андреев С.Е. и др. Договор: заклкзчение, изменение, расторжение. - М., 1997, с. 19-20. 
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законом или иннми правовнми акта- 
ми, в том числе возможноств приме- 
H4Tb смешаннии договор. 

5. При заклкзчении сделки долж- 
на 6biTb свобода усмотренич сторон 
при определении условии договора, 
кроме случаев, когда содержание со- 
ответствукзшего услович предписано 
законом или правовв 1 ми актами. 

На договорв! распростран^етсч 
также такое известное правило, как 
закон обратнои сили не имеет (п. 2. 
ст. 422 ГК). В качестве обшего прави- 
ла должно 6biTb восприн^то положе- 
ние о приоритете договора над зако- 
ном, принчтв 1 м после заклкзчени^ до- 
говора^ 

Аоговор позвол^ет оперативно и 
гибко устанавливатв зкономически 
зффективнв 1 е правоотношенич меж- 
ду обшественннми сферами произ- 
водства и потреблени^. В силу зтого 
с помошвкз именно договорно-пра- 
вовои формв! можно добитвс^ в зко- 
номике необходимого баланса меж- 
ду спросом и предложением, Hacbi- 
THTb pbiHOK товарами, в которнх нуж- 
даетс^ потребителв, и обеспечитв 
обмен произведенннми материалв- 
HbiMH благами. Таким образом, peaAb- 
на^ жизн^ показнвает, что договор 
чвл^етсч одним из главнеиших осно- 
вании возникновенич об^зателвств. 

В законодателвстве Англии отсут- 
ствует легалвное определение дого- 
вора как правовои категории. Все 
институтв! договорного права Англии 
развивалисв главним образом в про- 
uecce судебнои практики. В насто^- 
шее врем^ договором считаетс^ обе- 
шание или р^д обешании, за наруше- 
ние которих устанавливаетсч санк- 
ци^, что свидетелвствует о наличии у 
кредитора права на иск, т.е. в основе 
договора лежит доброволвно данное 
обешание прин^тв на себ^ 1оридичес- 
кук) облзанностБ. 

4To6bi noH4Tb стол^ Heo6bi4Hyio 
длч континентал^ного права кзриди- 
ческукз конструкцикз договора, необ- 
ходимо обратитвс^ к истории разви- 
тич зтого правового института в анг- 
лииском законодателвстве. Понима- 
ние обешани^ как договора сложи- 
лосв к XIV веку, когда судами стали 
признаватвс^ и зашишатвс^ отноше- 
нич, при KOTopbix одно лиио в одно- 
стороннем пор^дке принимало на 
себ^ поставку товара, перевозку гру- 
за, предоставление помешенич и т.п. 
В случае нарушени^ данного односто- 
роннего обешани^ предоставл^ласв 
зашита в виде спеииалвного иска. Пер- 
воначалвно по такому иску невозмож- 


но бв 1 ло добитвс^ присужденич воз- 
мешенич убнтков в случае нарушенич 
одностороннего обешани^, но посте- 
пенно судв 1 стали признаватв право на 
возмешение убнтков при надлежашем 
исполнении обешанного. Зашита пре- 
доставл^ласв лишв в строго ограни- 
ченних случа^х, и далвнеишее разви- 
тие зтого института могло заити в ту- 
пик. Однако судебнои практикои бил 
наиден виход путем предоставленич 
зашитв! тем отношеничм, в которнх 
обешание что-либо сделатв бв 1 ло дано 
в обмен на какои-либо зквивалент или 
на то, что дл^ должника имеет инте- 
рес. Так постепенно начала развиватв- 
с^ доктрина встречного удовлетворе- 
нив. В отношенич бил привнесен зле- 
мент взаимности, то ecTb того, что по 
сушеству ^вл^етсч соглашением меж- 
ду двумч лииами как минимум. Из зто- 
го следует, что, чтоби породитв пра- 
BOBbie последстви^, обешани^ долж- 
Hbi 6biTb принчти кредитором, а длч 
принудител^ного исполненич в зако- 
нодателвстве или судебнои практике 
должно иметвсч средство правовои 
зашитв!, которое могло 6bi 6biTb при- 
менимо против должника, если кре- 
дитор уже предоставил зквивалент, в 
котором заинтересован должник. 

Кониепиич англииского договора 
исполвзуетс^ и в США. Однако с се- 
рединв! XX века в приведенное више 
определение договора доктринои 
Англии и США привноситс^ обчза- 
телвнии злемент пон^ти^ договора - 
зто "соглашение". В США Единообраз- 
HbiH ToproBbiH Кодекс (ст. 1-201) дает 
легал^ное определение договора, в 
соответствии с которнм зто право- 
вое обчзателвство в иелом вв 1 текает 
из соглашенич сторон*’. 

Алч облегчени^ ориентаиии в мас- 
се разнообразнв 1 х договоров их под- 
раздел^ 1 от на отделвние видв 1 , что име- 
ет важное теоретическое и практичес- 
кое значение. 

Bo-nepBbix, такое разделение до- 
говоров позвол^ет участникам граж- 
данского оборота сразу определитв 
наиболее сушественнме их своиства 
и назначение. Во-вторнх, на практи- 
ке зто способствует закл 1 очени 1 о 
именно такого договора, котории в 
наиболвшеи степени соответствует 
потребностчм его участников и наи- 
более иелесообразен. 

Уже в римском праве кзристами 
осушествлена классификаиич дого- 
воров по различнв 1 м признакам. От- 
несение договора к тои или инои ка- 
тегории имело сушественное значе- 
ние, посколвку каждому из них соот- 


ветствовал определеннии иск, кото- 
pbiPi мог 6biTb пред^^влен в случае 
нарушени^ договора. В насто^шее 
времч отнесение договора к тои или 
инои группе не имеет столв жестко 
урегулированнои св^зи со средства- 
ми правовои зашитв!, кажда^ класси- 
фикаиионнач схема позвол^ет Bbm- 
BHTb те или HHbie своиства договора 
и HeKOTopbie его практические осо- 
бенности^. 

В теории гражданского права до- 
roBopbi прин^то подразделчт^ на: 

1) ocHOBHbie и предварител^ние; 

2) в полвзу участников и в полвзу тре- 
TbHx лии; 

3) возмездние и безвозмездние; 

4) свободние и обчзателвнв 1 е; 

5) взаимосогласованнв 1 е и присое- 
диненич”. 

К указаннои классификаиии раз- 
делени^ договоров на видв 1 следует 
добавитв так назв 1 ваемв 1 и смешаннми 
договор, состо^шии из злементов 
несколвких различнв 1 х договоров. В 
подтверждение зтих доводов отме- 
тим, что смешаннвт договор может 
6biTb ocHOBHbiM и предварител^ним, 
а также одновременно возмездним 
или безвозмездним, свободним или 
об^зателвним и т. п. В силу того, что 
смешаннвт вид договора может под- 
падатв под лкзбои вид договора, его 
следует классифииироватв отделвно. 

Имеетс^ и другое деление дого- 
воров на BHAbi: 

а) односторонние и двухсторонние; 

6) возмездние и безвозмездние; 

в) консенсуалвние и реалвние; 

г) договорв! в полвзу третвих лии; 

д) предварителвнвт договор’. 
Болвшинство договоров - зто ос- 

HOBHbie договорв!, непосредственно 
закрепл^кзшие права и об^занности 
контрагентов, св^занние с передачеи 
имушества (куплч-продажа, мена, за- 
лог и др.), с перемешением матери- 
алвних благ (перевозка); ввтолнени- 
ем работ (подрчд, ремонт), с оказани- 
ем услуг (поручение, комисси^). 

ПредварителвнБ1и договор - согла- 
шение сторон о заклкзчении в будушем 
основного договора. Форма предва- 
рителвного договора должна соответ- 
CTBOBaTb требовани^м, предБ^влчемв 1 м 
к основному договору. Если же такие 
требованич законом или инмми пра- 
BOBbiMH актами не установлен^!, пред- 
варителвнвт договор подлежит заклкз- 
ченик) в простои писвменнои форме. 

Необоснованное уклонение од- 
нои из сторон, заклкзчившеи предва- 
рителвнвт договор, от заклкзченич 
основного договора может повлечв 


® Завидов Б.Д. Аоговорное право России. - М., 1998, с. 20-21. 

" Гражданское и торговое право капиталистических стран. - М., 1993, с. 255-256. 

^ Там же, с. 256. 

“ Гражданское право: Учебник дл^ вузов. Ч. 1. /Под ред. А.П. Сергеева, lO.K. Толстого. - М., 1996, с. 437-444. 
’ Садиков О.Н. Гражданское право России. - М., 1996, 292-294. 
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дл^ нее по требованик) другои сто- 
poHbi решение суда о понуждении 
заклкзчит^ договор. Сторона, необос- 
нованно уклонч 1 оша^сч от заклкзче- 
ни^ договора, должна также возмес- 
THTb причиненнне зтим убнтки (п. 4. 
ст. 445 ГК). От предварител^ного до- 
говора следует отличатв соглашение 
о наллерени^х, которое не порожда- 
ет у сторон каких-либо прав и обч- 
занностеи. 

AoroBopbi в полвзу третБих лиц и 

договорв! в полвзу их участников раз- 
личакзтсч в зависимости от того, кто 
может требоватв исполненич догово- 
ра. Как правило, договори заклкзча- 
10 ТСЧ в полвзу их участников, и право 
требоватв исполнени^ таких догово- 
ров принадлежит толвко их участни- 
кам. Вместе с тем встречакзтс^ и до- 
roBopbi в полвзу лиц, KOTopbie не при- 
нимали участи^ в их заклкзчении, т.е. 
договорв! в полвзу третвих лиц. Со- 
гласно п. 1 ст. 430 ГК договором в 
полвзу третвего лииа признаетс^ до- 
говор, в котором сторонами установ- 
лено, что должник об^зан вернутв 
долг не кредитору, а указанному или 
не указанному в договоре третвему 
лицу, имекзшему право требоватв от 
должника исполнени^ договора. 

На практике встречакзтс^ догово- 
pbi об исполнении трет^ему лииу, что 
не тождественно договору в полвзу 
третвего лииа. По договору об испол- 
нении третве лиио не может требо- 
BaTb исполненич и не приобретает 
никаких субвективних прав. 

Односторонними чвлчкзтс^ дого- 
Bopbi, в KOTopbix у одного из участни- 
ков ecTb тол^ко права, а у другого толв- 
ко обчзанности. Так, по договору заи- 
ма заимодавеи имеет право требоватв 
возврата долга, он не несет никаких 
об^занностеи перед заемшиком. Пос- 
леднии, напротив, не приобретает ни- 
каких прав по договору, а несет толвко 
обчзанноств по возврату долга. 

ВзаиллнБ1и договор - такои дого- 
вор, где "каждач из сторон приобре- 
тает права и одновременно исполнч- 
ет об^занности по отношени 1 о к дру- 
гои стороне"'“. Однако некоторие 
ученме не употребл^кзт термин вза- 
иллнши договор и вместо него гово- 
рчт двухстороннии. Авухсторонним 
чвл^етсч договор, в котором у каж- 
дого из участников ecTb одновремен- 
но права и об^занности. 

Как nepBbie, так и вторме автори в 
качестве примера "взаимного" или 
"двухстороннего" договора привод^т 
договор купли-продажи. 

Трудно сказатв, кто более точен. 
Если же братв договор купли-прода- 
жи, то он, деиствителвно, может 6biTb 


и двухсторонним и взаимним, по- 
сколвку у каждои из сторон имекзтсч 
права, порождагашие об^занности 
другои CTopoHbi, и наоборот. 

Разделение договоров на возмез- 
дние и безвозмезднне никем не ос- 
париваетс^. Возллездншлл назв 1 ва 10 т 
договор, по которому одна сторона 
получает оплату (или иное встречное 
удовлетворение), а в безвозллезднолл 
одна сторона обчзуетс^ передатв что- 
либо другои стороне без получени^ 
от нее оплатв! или другого встречно- 
го предоставлени^. Например, дого- 
вор купли-продажи - зто возмезднии 
договор, а договор дарени^ - безвоз- 
мезднвт. 

AoroBopbi подраздел^кзтсч также 
на свободние и обчзателвнне. Сво- 
6однв1лли назв 1 ва 10 тсч договорм, зак- 
лкзчение которнх зависит толвко от 
усмотренич сторон. Обвзатедвнмлли 
счита 10 тсч те, которие нос^т исклкз- 
чителвно об^зателвнвт характер дл^ 
однои или обеих сторон договорно- 
го правоотношенич. Подавл^ 1 ошее 
болвшинство договоров в гражданс- 
ком праве имеет свободнвт харак- 
тер, однако доволвно часто встреча- 
10 ТСЧ и об^зателвние договорвг На- 
пример, по договору банковского 
счета при регистраиии кзридическо- 
го лииа, по об^зателвному страхова- 
ник) от несчастних случаев при пере- 
возках пассажиров, по закл 1 очени 1 о 
договора жилишного наима между 
ЖЗУ и тем гражданином, которому 
вв 1 дан ордер, и в других случа^х". 

В Англии и США сушествует со- 
вершенно ина^ классификаиич дого- 
воров: 

■ AoroBopbi форлладБние и про- 
CTbie. Форллал^нше договори, ^в- 
лчкзшиесч наиболее древним ви- 
дом договора в англииском пра- 
ве, часто назв 1 ва 10 т договором "за 
печатвк)". В средние века такои 
договор оформл^лсч на перга- 
менте в количестве зкземплчров, 
равном количеству сторон, под- 
писивалсч каждим участником и 
опечатв 1 валс^ гербовв 1 ми сургуч- 
ннми печатчми, после чего тор- 
жественно вручалсч сторонам. 
Торжественноств оформленич 
соответствовала и кзридическои 
силе договора, опротестоватв ко- 
TopbiH можно бнло по дефекту 
формн. В насточшее врем^ вмес- 
то cypry4Hbix печатеи приклеива- 
етс^ марка или делаетс^ символи- 
ческиИ рисунок, но сохранилосв 
значение такого договора: он мо- 
жет 6biTb оспорен тол^ко в свчзи 
с его неправилвнв 1 м оформлени- 
ем, ocnopHTb его содержание, не 


противоречашее закону, невоз- 
можно. В виде документа "за пе- 
чатвк)" оформл^кзтс^ односторон- 
ние обчзателвства, сделки с не- 

ДВИЖИМОСТВК). 

■ ripocTbie договор^! (нефорллад^- 
Hbie) - зто договорн, не оформлен- 
Hbie в виде договора "за печатвк)". 

■ AoroBopbi по решеник) суда - зто 
договорм, признаваемие таковнми 
судебноИ практикоИ, хотч доктри- 
на не считает договорнв 1 ми обчза- 
телвства, возника 10 шие в резулвта- 
те вступлени^ в законнук) силу ре- 
шени^ суда по делу, в котором об^- 
занна^ сторона признает в суде 
свок) обчзанноств. В р^де случаев 
дл^ придани^ кзридическоИ сили 
публичного акта частному соглаше- 
ник) или обешаник) применчетсч 
форма договора по решеник) суда. 

■ AoroBopbi McnoAHeHHbie - зто до- 
roBopbi, об^зател^ства из которнх 
исполненв! хотч 6bi одноИ сторо- 
ноИ; договори, поддежашие ис- 
подненик), CTopoHbi которих еше 
не приступили к исполненикз сво- 
их обАзателвств'^. 

В России договор купли-продажи 
чвл^етс^ родовим пон^тием по отно- 
шеник) к HeKOTopbiM другим догово- 
рам (отделвнме видв 1 договора купли- 
продажи), cyTb KOTopbix заклкзчаетсч в 
том, что одно лиио об^зуетс^ передатв 
в собственноств другому лииу какое- 
либо имушество, а последнее обчзу- 
етс^ npHH^Tb зто имушество и упла- 
THTb за него определеннукз денежнук) 
сумму (иену). К числу договоров, при- 
знаваемв 1 х в качестве отделвнв 1 х видов 
договора купли-продажи, относчтсч 
следу 10 шие: розничнои купли-прода- 
жи, поставки товаров длв государ- 
CTBeHHbix нужд, контрактаиии, знер- 
госнабженив, продажи недвижиллос- 
ти, продажи предпривтив'^. 

Вмделение названних видов дого- 
вора купли-продажи служит иел^м наи- 
более простого и оптималвного пра- 
вового регулировани^ сходнв 1 х право- 
отношении. Сходство соответствук)- 
ших правоотношении позволило зако- 
нодателк) установитв правило, соглас- 
но которому к указанннм договорам 
применч 1 отс^ обшие положенич ГК, 
регулирукзшие договор купли-прода- 
жи (п. 5 ст. 454). Такои подход избавил 
законодателч от необходимости вс^- 
кии раз воспроизводитв в ГК одни и те 
же HopMbi, регулирук)шие бол^шук) 
4aCTb уСЛОВИИ ЗТИХ ДОГОВОрОВ, ЧТО бВ1ЛО 

6bi неизбежно в случае приданич им 
нар^ду с договором купли-продажи са- 
мосто^телвного характера. 

КакоИ-либо единственнии крите- 
риИ дл^ разграниченич отделвних 


Гражданское право: Учебник длл вузов. Ч. 1. /Под ред. А.П. Сергеева, lO.K. Толстого. - М., 1996, с. 441. 

" Завидов Б.Д. Договорное право России. - М., 1998, с. 26-27. 

Гражданское и торговое право капиталистических стран. - М., 1993, с. 257-258. 
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видов договора купли-продажи от- 
сутствует. Глава 30 ГК, регламентиру- 
гаша^ договор купли-продажи и его 
отделвнв 1 е видв 1 , строитс^ по друго- 
му принципу: в отношении отделвнв 1 х 
видов договора купли-продажи опре- 
дел^етс^ набор характерннх особен- 
ностеи (квалифицирукзших призна- 
ков), вв 1 дел^ 1 оших соответствукзшии 
договор в отделвнвт вид купли-про- 
дажи при сохранении с последним 
родовидовв 1 х отношении. 

Так, договор розничнои купли- 
пролажи вв 1 дел^етс^ в отделвнв 1 и вид 
договора купли-продажи по следукз- 
шим квалифицирукзшим признакам. 
Во-первв 1 х, в качестве продавиа по 
договору розничнои купли-продажи 
вв 1 ступает кзридическое лиио или ин- 
дивидуалвнвт предпринимателв, 
осушествл^ 1 ошии предпринимателв- 
скукз де^телвноств по продаже това- 
ров в рознииу (особенности в субвек- 
тном составе). Во-вторих, рознична^ 
купл^-продажа определена в ГК как 
публичнвт договор (ст. 426, ст. 492). 
С другои cTopoHbi, в пор^дке рознич- 
нои купли-продажи покупателв при- 
обретает товари, предназначеннме 
TOAbKo дл^ личного, семеиного, до- 
машнего или иного испол^зовани^, 
не св^занного с предпринимателвс- 
кои де^телвноствк) (особенности в 
предмете договора). В-третвих, по 
обшему правилу, учитмва^ иели при- 
обретени^ товаров, в качестве поку- 
пател^ зачастукз виступакзт граждане, 
полвзукзшиес^ правами не толвко 
CTopoHbi договора розничнои купли- 
продажи (покупател^), но и правами, 
KOTopbie предоставленн потребите- 
л^м Федералвним законом "О заши- 
те прав потребителеи", изданнв 1 ми в 
соответствии с ним инв 1 ми правови- 
ми актами (особенности в правовом 
регулировании)’''. 

Договор поставки имеет по отно- 
шеник) к договору купли-продажи 
своИ набор квалифиииру 1 оших при- 
знаков. Bo-nepBbix, сторона, продакз- 
ша^ TOBapbi (поставшик), осушествл^- 
ет предпринимателвскук) де^телв- 
HocTb по производству или закупкам 
соответствукзших товаров (особенно- 
сти субвективного состава). Во-вто- 
pbix, покупател^ приобретает товарн 
дл^ исполвзовани^ в предпринима- 
телвскоИ де^телвности или в инв 1 х ue- 
л^х, не свАзанних с личним, семеИннм, 
домашним или hhnm подобним ис- 
полвзованием (особенности в предме- 
те). В-третвих, товарн должни 6biTb 
переданн покупателкз в обусловлен- 
Hbm срок или сроки, а если товари по- 
ставл^гатс^ отделвними парти^ми - в 
пределах установленного периода 


поставки (особенности сушественних 
условиИ договора). 

Государственнвт контракт на по- 
ставку товаров дл^ государственншх 
нужд заклгачаетс^ на основе заказа го- 
сударственного заказчика на постав- 
ку товаров дл^ государственнв 1 х нужд 
(особенности основаниИ договора). 
Сторонами государственного кон- 
тракта на поставку товаров вмступа- 
гат госзаказчик и поставшик-испол- 
нителв (особенности субвектного 
состава); поставка товаров осушеств- 
л^етс^ на основе государственного 
контракта, а также заклгачаемих в 
соответствии с ним договоров по- 
ставки товаров (особенности струк- 
Typbi договорнмх св^зеИ). 

Сторонами договора контракта- 
иии ^вл^гатс^ производителв селвс- 
кохоз^Иственнои продукиии и лиио, 
осушествл^гашее закупки такои про- 
дукиии дл^ ее переработки или про- 
дажи (особенности субвектного со- 
става); производителв селвскохоз^и- 
ственноИ продукиии передает заго- 
товителга вв 1 рашеннуга или произве- 
деннуга им селвскохоз^Иственнуга 
продукиига (особенности предмета 
договора). 

В качестве квалифиииругаших 
признаков договора знергоснабже- 
нил, видел^гаших его в отделвнвт вид 
договора купли-продажи, могут 6biTb 
названм следугашие его характернне 
чертвг Bo-nepBbix, сторонами зтого 
договора виступагат знергоснабжа- 
гаша^ организаии^ и абонент, имега- 
шии соответствугашуга знергоуста- 
новку, способнуга приниматв знер- 
гига (особенности субвектного соста- 
ва). Bo-BTopbix, знерги^ должна пода- 
BaTbc^ знергоснабжагашеИ организа- 
ииеи на знергоустановку абонента 
через присоединеннуга сетв (особен- 
ности предмета договора). 

Квалифиииругашими признаками 
договора продажи недвижиллости 
^вл^гатс^ предмет и форма договора. 
По договору продажи недвижимос- 
ти продавеи об^зуетс^ передатв в соб- 
CTBeHHocTb покупател^ земел^нмИ 
участок, здание, сооружение, кварти- 
ру или другое недвижимое имушество 
(ст. 1 30 ГК). 

ТакоИ договор заклгачаетс^ в писв- 
менноИ форме путем составлени^ 
одного документа, подписанного сто- 
ронами. Кроме того, переход права 
собственности на недвижимое иму- 
шество к покупателга подлежит госу- 
дарственнои регистраиии. 

Как и в случае с продажеИ недви- 
жимости, в качестве квалифииируга- 
ших признаков договора продажи 
предпри^ти^ MoryT6biTb названи пред- 


мет и форма договора. Товаром по 
такому договору признаетс^ предпри- 
^тие как единственниИ имушествен- 
Hbm комплекс, испол^зуем^т дл^ пред- 
принимател^скоИ де^тел^ности, вклга- 
чагашии в себ^ не толвко земелвнне 
участки, здани^, сооружени^, инвен- 
Tapb, cbipbe, продукиига и иние видм 
имушества, предназначенние дл^ его 
де^телвности, но и долги, права тре- 
бовани^ по об^зателвствам, а также 
права на обозначени^, индивидуали- 
зиругашие предпри^тие, его продук- 
иига, pa6oTbi, услуги и другие исклга- 
4HTeAbHbie права (ст. 132 ГК). Аоговор 
продажи предпри^ти^ заклгачаетс^ в 
писвменнои форме путем составле- 
ни^ одного документа, подписанного 
сторонами, с об^зателвнв 1 м приложе- 
нием к нему акта инвентаризаиии, бух- 
галтерского баланса, заклгачени^ не- 
зависимого аудитора о составе и сто- 
имости предпри^ти^, перечн^ всех 
долгов (об^зателвств), вклгачаемих в 
состав предпри^ти^ (ст. 560-561 ГК)’®. 

Главним нормативним докумен- 
том в России, определ^гашим особен- 
ности составлени^, заклгачени^, со- 
держани^ договора, ^вл^етс^ Граж- 
данскии Кодекс Россиискои Федера- 
иии. В Англии нормативного докумен- 
та, определ^гашего особенности кон- 
тракта, не сушествует, а ecTb тол^ко 
различние пособи^ по составленига 
договоров, решенига спорних вопро- 
сов, св^занних с заклгачением дого- 
ВОрОВ, И сборНИКИ ТИПОВВ1Х догово- 
ров. CyTb англииского законодател^- 
ства заклгачаетс^ в описании различ- 
Hbix ситуаиии с многочисленними 
исклгачени^ми и поправками. Одна- 
ко сушествует и р^д законов, относ^- 
шихс^ к финансовои де^телвности 
организаиии и имегаших строго пред- 
писугашиИ характер. В США законо- 
дателвна^ де^телвноств все-таки от- 
личаетс^ от англиИскоИ тем, что зта 
страна состоит из штатов, каждвт из 
KOTopbix имеет своИ кодекс. В после- 
днее врем^ отмечаетс^ иентрализаии^ 
законодателвнои власти, что внража- 
етс^ в составлении законов, деИству- 
гаших на всеИ территории странв!, т.е. 
зти законв! вклгаченв! в кодекси всех 
штатов. Например, ЕдинообразниИ 
ToproBbm Кодекс, контролиругашиИ 
HeKOTopbie торговие сделки и де^- 
телвноств банков. Сушествует еше 
один важниИ документ, которвт ох- 
вативает и законодателвство вишепе- 
речисленнв 1 х стран, - зто Венска^ 
конвении^ 1980 года, котора^ опре- 
дел^ет пор^док заклгачени^ догово- 
ров, права и об^занности контраген- 
тов и другие Bonpocbi. 


” Богачева Т.В. Гражданское и предпринимателвское право: Сборник документов. Ч. 2. - М., 1999, с. 6-29. 
Витрчнскии В.В. Договор купли-продажи и его отделвние видв 1 . - М., 1999, с. 72-74. 
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поха BbicoKMx технологии, оз- 
наменовавша^с^ в бизнесе то- 
талвнои компвкзтеризаииеи болвших 
и малв 1 х делових фирм, внедрением 
CBepxcKopocTHbix средств коммуника- 
ции, в корне изменила характер и ме- 
тодв1 pa6oTbi с управленческими до- 
кументами. В услови^х активного ос- 
нашени^ рабочих офисов современ- 
нои злектроникои идет npouecc пере- 
распределени^ функиионалвних об^- 
занностеи в системе документаиион- 
ного обеспечени^ управлени^, мен^- 
етс^ обвем и содержание виполн^е- 
мои pa6oTbi каждого работника, вов- 
леченного в зтот npouecc. Что пред- 
ставл^л собои с профессионалвнои 
точки зрени^ секретарв какого-нибудв 
советского учреждени^, скажем, п^т- 
надиатв-двадиатв лет назад? В круг его 
де^телвности входило прежде всего 
печатание на машинке, позтому дол- 
жноств чаше всего називаласв секре- 
тарв-машинистка. Кроме того, она 
(секретарска^ должноств бв 1 ла сугубо 


поминавша^ стрелвбу из пулемета, 
давно нашла свое место в качестве 
реликтового зкспоната в музее. На 
смену пришел компв 1 отер с его пора- 
зителвноИ способноствк) не толвко 
бистро и без ошибок печататв, но и 
редактироватв документв!, сортиро- 
BaTb их, регистрироват^, хранитв, раз- 
ложив "по нужнв 1 м полочкам", а так- 
же совершатв много других столв не- 
обходимих в современном делопро- 
изводстве операииИ. Подкл 1 очение к 
мировоИ Сети дает возможноств ра- 
ботатв с злектронноИ почтоИ, обме- 
ниватвс^ писвмами с адресатом в л 1 о- 
бои точке земного шара, получатв ин- 
тересу 10 шу 10 информаиик) из самнх 
различних источников. По^вление 
сотовоИ телефонии намного сократи- 
ло количество звонков через секрета- 
р^ и дает возможноств предпринима- 
телк) самому вмбиратв, с кем ему об- 
шатвс^. Благодар^ Hi-Tech значителв- 
но возрастает степенв его информи- 
рованности, а законв! свободного 



шлом доджности "секретар^-машини- 
стки". По запалнмлл ллеркалл, он, на- 
пример, должен "свободно печататв 



НА ФОНЕ ПРОИСХОДЛШИХ ИНТЕЛЛЕКТУАЛВНВ1Х ПЕРЕМЕН 
CEKPETAPb ПОДНЛЛСЛ НА VPOBEHb ДИПЛОМИРОВАННОГО 
РЕФЕРЕНТА, ВООРУЖЕННОГО KOMHblOTEPHOH 

ТЕХНОАОГИЕИ 


женскои) отвечала на телефонние 
звонки извне, огражда^ началвника от 
"лишних" разговоров и охран^ла дверв 
кабинета шефа от вторжени^ незва- 
Hbix посетителеи. ^ркии образ подоб- 
ного "универсала"создала талантлива^ 
актриса Мари^ Миронова в филвме 
"Волга-Волга", где она исполнила ролв 
помошника прожженного бкзрокра- 
та советских времен. Однако все зто в 
прошлом. Механическа^ пишуша^ 
машинка по звуку при печатании на- 


pbiHKa диктукзт не тол^ко не замикат^- 
с^ в кабинете, а наоборот, искатв но- 
Bbie KOHTaKTbi, вигодние сделки, и вс^- 
чески расшир^тв граниив! делового 
обшени^. На фоне происход^ших ин- 
теллектуал^нБ1х переллен секретарк 
поднллсл на уровенк диплоллирован- 
ного референта, вооруженного колл- 
пв1отернои технологиеи. Его участие 
в делопроизводственном npouecce 
внходит далеко за традииионние кан- 
иел^рские рамки оставшеис^ в про- 


на двух иностраннв1х взв1ках с руко- 
писи иди под диктовку; составлвтв 
ллеллорандуллв!, писвлла, факсв! и дру- 
гие докуллентв!, работатв с отчеталли 
лленеджеров, уллетв приниллатв и пе- 
редаватв сообшенив по каналалл свв- 
зи (факс, E-mail и т.п.)". Так вв 1 гл^дит 
переченв функиионалвнв 1 х об^занно- 
стеи современного секретар^, разра- 
ботаннвт Европеискои ассоииаииеи 
профессионалвних секретареи (EAPS 
- European Association of Professional 
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Secretaries). Зта признаннао в деловом 
мире организаиио успешно функиио- 
нирует в зкономически развитв 1 х стра- 
нах. Отталкиваосв от сложившихсо 
реалии, ее руководители подготови- 
ли своего рода спеииалвнв 1 и кодекс, в 
котором определ^кзтс^ "Ступени кар^- 
epbi и повишени^ квалисрикаиии сек- 
ретар^". Одно из главно1х условии про- 
фессионалвного роста, согласно зто- 
му документу, лежит в получении ба- 
зового образованин, а также обуслов- 
дено приобретением спеииалвнв 1 х 
знании в обдасти современнв 1 х ин- 
формаиионнв 1 х технологии, основ 
управлени^ и права, деловои зтики, 
иностраннв 1 х ^знков. Вв 1 сшим классом 
секретарского мастерства считаетс^, 
когда работник, облада^ организатор- 
скои знергиеи и способноствк) к ли- 
дерству, может вз^тв на себ^ проведе- 
ние совешани^, грамотно его запро- 
токолироватв и наладитв контролв Bbi- 
полнени^ прин^тих решении. Словом, 
налиио качественное изменение сек- 
ретарских функиии, что не могло не 
отразитвс^, как свидетелвствует onbiT 
западного предпринимател^ства, на 
"перераспределении родеи" в коллек- 
тиве с точки зрени^ участи^ его чле- 
нов в npouecce документаиионного 
обеспечени^ управлени^. Частв рабо- 
Tbi секретар^, как зто ни звучит пара- 
доксалвно, легло на плечи менедже- 
ров, вклгача^ даже СЕО (Chief Executive 
Officer), т.е. главного администратора, 
на столе которого установлен персо- 
налвнвт компвкзтер с программним 
обеспечением последнего поколени^. 
Сегодн^шнии менеджер по своеи под- 
готовке универсален и способен ре- 
шатв управленческие проблемв! во 
всеи их совокупности, вклкзча^ и ра- 
боту с документами, т.е. заниматвс^ 
"бумаготворчеством и каниел^рши- 
нои". Возвмем машинописв. В услови- 
^х компв 1 отеризаиии по сушеству зто 
не что иное, как ввод информаиии в 




ЗВМ и создание фаила, которвт пред- 
ставл^ет собои зАектронну 1 о версикз 
на бумажном носителе. Менеджер 
лкзбого уровн^, составл^^ документ в 
рамках делегированних ему прав, од- 
новременно и печатает его, т.е. зани- 
маетси тем, что в прошлом бв 1 ло уде- 
лом TOAbKo секретар^-машинистки. 
Кроме того, современна^ злектрони- 
ка позвол^ет внедритв в практику ра- 
6oTbi офиса злементм безбумажнои 
технологии, и вместо раскладивани^ 
бумаг по папкам менеджери с помо- 
швк) злектронного оборудовани^ 
осушествл^кзт управление документа- 
ми. На практике зтим занимакзтс^ все 
сотрудники, вклкзча^ топ-менеджеров. 
На базе компвкзтера многие компании 
сегодн^ активно внедр^гат систему 
автоматизированних рабочих мест 
(АРМ), предусматривагашуга, кроме 
прочего, обшение между работника- 
ми через сервер. Зто новшество cepb- 
езно мен^ет в лучшуга сторону стилв и 
методи управлениА, повишает произ- 
водителвноствтруда в компании. При- 
чем система АРМ удобна дл^ исполв- 
зовани^ не толвко в офисе, но непос- 
редственно на квартире работника, 
ибо, нажима^ клавиши и опериру^ 
"мишкои", можно оперативно обме- 
ниватвс^ информаииеи, решатв дру- 
гие Bonpocbi, св^заннме с дедовои 
коммуникаииеи внутри и за предела- 
ми офиса. Благодар^ злектронному 
делопроизводству многие менеджерв! 
из npHBbi4Hbix кабинетов перемешагат- 
с^ в "виртуалвние", иними словами 
работагат на дому, име^ под рукои все 
необходимв 1 е средства дл^ рабочего 
контакта с внешним миром. Аеистви- 
телвно, зачем ежедневно тратитв дра- 
гоиенное врем^ на преододение ав- 
томобилвних пробок, добира^св до 
штаб-квартирв 1 фирми, если, наход^св 
у себ^ на квартире за компвгатером, 
на писвменном столе можно решитв 
все Bonpocbi в рамках отпушенних 
фирмои прав и об^занностеи. Разу- 
меетсА, работник не снижает планки 
ответственности перед компаниеи, ак- 
тивно участвует в обшем рабочем про- 
uecce и остаетс^ полноиенним чле- 
ном командв!. Суд^ по фактам, тенден- 
ии^ размешени^ спеииалистов само- 
го разного профил^ по "виртуалвнв 1 м 
офисам" приобретает в развитих ка- 
питадистических странах грандиоз- 
Hbie масштабн. По данним печати, 
TOAbKo в CLLIA насчитвшаетс^ более 20 
млн. "менеджеров в домашних тапоч- 
ках", как их иногда називагат на Запа- 
де. В странах Евросогаза 5 млн. управ- 
ленческих работников среднего зве- 
на переместилисв в "виртуалвние ка- 
бинети". OnbiT свидетел^ствует о том, 
что зффективноств их труда стала 
вв 1 ше и продуктивнее. 

Вечное стремление делового чело- 
века к улучшенига системи управле- 


ни^ на фоне активного вторжени^ в 
нашу жизнв "yMHbix" машин приобре- 
тает "второе дв 1 хание". Они помогагат 
навести пор^док в дедопроизводстве, 
сократитв бумажнвт поток, заменив 
его "виртуалвнв 1 ми" документами, за- 
деиствоватв новеишие технологии в 
области информаиии и св^зи. В ходе 
улучшени^ системв! управлени^ с по- 
мошвга злектроники, как отмечалосв 
вв 1 ше, повв 1 шаетс^ ролв и ответствен- 
HocTb нинешнего секретарского ра- 
ботника, KOTopbiH давно Bbipoc из 
одеждсекретар^-машинистки. Ксожа- 
ленига, в жизни россииских компании 
дела обсто^т не так просто. Само вне- 
дрение новои техники, хот^ на словах 
и поошр^етс^, в деиствителвности на- 
TbiKaeTc^ на отча^нное психологичес- 
кое, организаиионное сопротивление. 
К тому же редко кто из сегодн^шних 
руководителеи согласен признатв, что 
секретарв - зто не просто техничес- 
кии работник, получившии в свое рас- 
пор^жение вместо механическои пи- 
шушеи машинки персоналвнвт ком- 
nbioTep. Круг его возможностеи зна- 
чителвно расширилс^, он имеет дос- 
туп в информаиионнуга сетв, и спосо- 
бен работатв в Сети, черпа^ оттуда 
требуемуга руководителга информа- 
иига. Смешение бумажного делопро- 
изводства в плоскоств виртуалвнуга 
расширило возможности передачи 
информаиии, обмена деловими писв- 
мами. Однои из наибодее характер- 
Hbix особенностеи сегодн^шнего дн^ 
следует признат^ внедрение злектрон- 
нои noHTbi (E-mail), котора^ неуклон- 
но BbiTecH^eT традииионние средства 
коммуникаиии. Ее главное и бесспор- 
ное преимушество - оперативноств - 
по достоинству оиенена предприни- 
мател^ми. Провозглашеннвт когда-то 
американиами приниип: "врем^-денв- 
ги" не утратил своеи актуалвности. Вот 
почему E-mail прочно интегрирова- 
Aacb в жизнв деловнх фирм, став, как 
и компвгатер, давно привв 1 чнв 1 м де- 
лом. Западна^ литература по дедоп- 
роизводству, отмеча^ возросшии 
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удел^нии вес злектронннх писем в 
обшем обвеме деловои переписки, 
обрашает внимание на следукзшие 
особенности подготовки зтих писем. 

1. Содержание писвма должно 
6biTb сосредоточено на однои теме. Не 
следует распнлчт^с^ и пнтат^сч 
"o6b4Tb Heo6b^THoe". Аеиствоват^ по 
принципу: "одно писвмо - одна про- 
блема". Прилагаемв 1 е документв!, осо- 
бенно если зто графика, рисунки, таб- 
лиив 1 , направлч 1 отсч в виде приложе- 
нич к пересилаемому фаилу-писвму. 
В зтом случае вашему получателк) лег- 
че сориентироватвсч в сушности по- 
слани^, а при необходимости ему не 
составиттруда переслатв приложение, 
например, в другои адрес. 

2. Переписка деловмх л1одеи по 
E-mail носит сугубо утилитарнши 
прагллатическии характер. Она лише- 
на змоиии. Соответственно стилв дол- 
жен 6biTb сугубо рабочим и сжатнм. 

3. Несмотрч на лапидарност^ 
злектронного пис^ма, его тон оста- 
етсч вежливим и тактичнмм. В зтом 
смисле оно не отличаетсч от обич- 


нои корреспондениии. Более того, 
при почтовои переписке знаки вни- 
манич, злементв! вежливости можно 
передатв с помошвк) внешних атри- 
бутов. Например, исполвзу^ спеии- 
алвно подготовленнвт бланк, соот- 
ветствукзшук) бумагу, оформление, 
размешение реквизитов и т.п. При 
злектроннои почте зти возможности 
искл 1 оченв 1 . Позтому зтот "недоста- 
ток" можно компенсироватв, соблкз- 
дач правила писвменного зтикета. 

4. Злектронное писвмо не допус- 
кает BOAOKHTbi, задержки с ответом. 
Зто почта зкстреннои свчзи с злемен- 
тами срочности. Переписка порои 
протекает в режиме реалвного вре- 
мени - "On-line". Требуетсч умение 
вести писвменнми диалог, как отме- 
чакзт HeKOTopbie западние документо- 
веди, "со CKopocTbK) мисли". Зто тре- 
буетопределенноИ подготовки, навм- 
ков, способности владетв пером. 

5. ^3biK при злектроннои переписке 
отличаетси конкретност^к), краткост^к), 
подчеркивает известнв 1 И американскиИ 
документовед Роберт Блаи'. Рекомен- 



дуетси избегатв длиннв 1 х фраз и набив- 
ших оскомину стандартнв 1 х при тради- 
иионноИ переписке вв 1 ражении типа 
"please, be informed" (ми информируем 
Вас ...), 'find enclosed, please" (в прило- 
жении Bbi наилете); "as per уоиг request" 
(согласно Вашемузапросу) и т.п. Вместо 
последнеИ фразв! он, например, реко- 
мендует следукзшии вариант: "Here is the 
PowerPoint presentation уои asked me to 
send". (Программа дли полготовки пре- 
зентаиии, о которои ти просил.) 

Ниже приводитс^ один из воз- 
можннх вариантов переписки по 
злектронноИ почте в св^зи с покуп- 
коИ оргтехники длч офиса. 


From: John Srnith 

То: RBM Manufacturing Согпрапу, Inc. 

Sent: October, 13 2003 
Subject: Purcha.se 

Dear Sir or Madatn: 

We intend to purchase a new office copier hefore the end of the fiscal уеаг. We woutd like to consider an RBM copier and wonder if уои 
have a tnodel that would suit our needs. 

Our office is small and a new copier would generatly be used hy onty three secretaries. We run approxitnateiy 3,000 copies a month and 
prefer a machine that uses regular paper. We wouId tike a coliator, but rarely need to run off' more than 25 copies at апу one time. 

We would also tike to know about warranty and repair service. 

Since our fiscal уеаг ends December,!5 2003, we hope to hear from уои soon. 

Regards, 

John Smith 
Office Manager 


На русском 43biKe данное пис^мо виглчдело 6bi следугашим образом: 

Ib eial: John Stnith 

Ei i 6: RBM Manufacturing Сотрапу, Inc 

Aaba: 13 геоуаду 2003a. 

Oaia: 'ueo'iea 
Oaa aiaai па dtn iida, 

lu taiadđaaainf at eiiod ybtat oeidlmdiai dtad idetadanbe (tdbp etiedtddeUi'bp id0e(b аеу tdend. 1п btbd'e'e au 
egb^ebu dt^iicetiiibii 'itebiee eiiediddeiitie id0e(d RBM, e (dn etbdddhbdb, eiddbnf ee b ddn ■itabidyudy (di iiddeU. 

id0 tben (dateu0te e (idte etiedtddeUde id0e(te dbdbb ■iieugiddbunf bieUet bde naedđbddiieeb ddaibieed. 1п 
egdtbddeedddi ideiddti 3000 etiee d idnyb e btbdee ап eidbii id0e(b, etbtddf ddai bddb id nbdi'dddbtte abiddd. fdi 
(đtđbtdeid bdeced mdbedtat^(t-iiddidi^idy (ddneeddi^(dy) id0e(d, (t iCi dddei tđddadbUđdai đtead 25 yegdiieydia 
idi'taddidi'i't. 

1п btbdee ап bdeced iteb^ebii eiotdidbep t ddddi'bee e bh 'ebddb П ddi i ( bb. 

0-h-ebdddy, -h-bt de(dintdCte dtd b idn gded(-¥edddbny 15 ddedddy 2003 dtdd, idtnei bnetdebU ibddb. 

N bddtediedi. 

John Smith 
Office Manager 


Ответ на данное писвмо: 


’ Robert W. Bly. "The Encyclopedia of Business Letters, Fax Memos, and E-Mail." Career Press, Franklin Lakes, NJ, 1999. 
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From: Mark WiIson 

То: RBM Manufacturing Сотрапу, Inc. 

Sent: October, 14, 2003 

Subject: Re. 

Dear Mr. Smith 

Thank уои for the E-mail message of today, 

We thoroiighly considered уоиг request and are happy to tell уои that we are weU 
stocked with required machines. We can deliver the RBM copier which уои need right now. 

Ai' to collator we can offer at the moment the model which runs off 50 copies at апу 
one time. If уои agree to purchase this model we can make a considerable price reduction 
for уои. Nevertheless if уои insist on the collator mentioned in уои letter we'll arrange 
delivery later but before the end of уоиг fiscal уеаг. 

Of course we provide for warranty and exceUent repair senices. 

We'U appreciate уои prompt reply that we could prepare machines for delivery in time. 

Best regards 

Mark Wilson 

Sales Manager 


Перевод: 


lo eiat: Mark Wilson 

Eii 6: RBM Manufacturing Сотрапу, Inc 

Аада: 13 хедуабу2003 a. 

Odia: A idadd: id 

Odd ceddiue d-i' Smith, 

Nidneai gd E-mail leniiii, eididid iu 'iieo-reee nddiaiy. 

lu ai'eidddeiiii едб-теее ad0o idinUdo e dddCi пИапеди, -гоГ iu ddniieddd- 
di dddaodiui аеу ddn ididodiddiedi. 1п iicedi itndddedu i'didoideidp ddi 
etiedtddeuidp id0eid RBM ididdedii'i. xdt edndddny niddediai-ri'i-iiddidi-T- 
i'te idpei'u, dt id ddfi'ue iiidi'd iu iicedi idddeiceedii dteuei itddeu, et- 
diddy iddddddudddd idi'idddidi'i'i 50 yegdiieydid. Anee du nidedmii ediedu dd, 
iu dididd idddindddedu gid-reddemdp needeo. Ai dndd h ddi, dhee du idhddedd- 
ddd i'd iiddee hiddedidi-Tii-iidaidi-Tiie (ddheeddi-ri'ie) id0eiii, oedgdiiie d 
Ad0di iehUid, iu hitcedi 'iihdddedU ddi dd di ieti'-rdie^ oei'dihididi didd, i'i 
idheieUei iigdidd. 

Đdgoidddhy, iu idddihdddeydi ddddi'dee e hdddehiid iahedceeddi'ed. 

Idihei hdi-rit iddddedUi idi, -тд^ап iii iidee iiddtdidedU iaidodiddied. 
N ideeo-T0eie iicededi'eyie, 

Mark Wilson, 
idi'ddcedd ii ididdced. 

Id eidi: Smith, 

Eii o: RBM Manufacturing Сотрапу, Inc 
Addd: 13 iedyady2003 d. 

Odid: A idddd: id 

Dear Mr. Wilson, 

Thanks for E-mail message which we have received right now. We'U forward to уои our 
order for RBM copier and a coUator running for 50 copies within two days. Please advise 
ASAP the bank details to transfer the payment for above machines. 

Thank уои for уоиг attentive approach to our request. 

Best regards, 

Smitli 


Перевод: 


Id eidt: Smith, 

Eii 6: RBM Manufacturing Сотрапу, Inc 
Addd: 13 iedyady2003 d. 
даш: A idaad: ia 

daateađlue a-i Wihon, 

Nianeai ga ienUit it E-mail , etdtdta iu oteUet -но? iteo^eee. 1п iaidaaei 
Aai gaeag i'a eiiedtaaeuiop Ia0ei6 RBM e ntddediat^ii-itaatdt^idp ia0ei6 a 
ba^aVea аабб аше. Ibtnei ndt^i't пиапеди Аафе aaietaneea aaii'ua n bai, ^bta 
iadaaanbe Aai tieabb ga deagai'i'ia tatddaiaai'ea. Nianeđt gci idipaeai'i'ia aieiai'ea. 
N oaaceai'eai, 

John Smith 

_ гз™ _ 


При частнои неформал^нои пере- 
писке по злектроннои почте допуска- 
етс^ испол^зование так називаемв 1 х 
Emoticons. Речв идет об исполвзовании 
схематического изображенич челове- 
ческого лица длч передачи змоиии в 
злектронних текстах. Они призванв! 
оживитв сухои и краткии чзв 1 к E-mail. 
Скзда вход^т Smileys и Acronyms. 

Ниже приводитс^ несколвко при- 
меров прин^тв 1 х на Западе так назв 1 - 
ваемв 1 х Smileys (улв 1 бки, смешинки) и 
исполвзуемие при переписке по 
здектроннои почте. Разумеетсч, зто 
касаетс^ толвко личностнои комму- 
никаиии и врчд ли применимо при 
сервезнои и ответственнои перепис- 
ке, затрагивакзшеи важнв 1 е деАовв 1 е 
проблемн. 

:) - улибка; 

;) - подмигивание; 

: (- хмуритвс^; 

: - D - смех; 

:- X - без комментари^; 

: '(- плач; 

:-> - сарказм; 

=:0 - удивление. 

Акронимв! (Acronyms), т.е. слова, 
сформированнв 1 е из первв 1 х букв сло- 
восочетани^, которое оно заменчет, 
встречакзтс^ намного чаше при дело- 
вои корреспондениии, чем Smileys. 
Более того, они в ходу не толвко в 
злектроннв 1 х писвмах, но и в обв 1 ч- 
нои переписке. Ниже привод^тс^ не- 
сколвко наиболее распространенннх 
Акронимов: 

D ASAP (As soon as possible) - как 
можно скорее; 

D MSG (Message) - послание; 

D JIC (Just in case) - при случае; 

D CUL (See you later) - встретимс^ 
позднее; 

D FAQ (Erequently asked question) - 
часто задаваемвт вопрос; 

D IMHO (1п my humble opinion) - по 
моему скромному мненикз; 

D BTVV (Ву the way) -между прочим; 
D <g> (Grin) - усмешка, ухмилка; 

D BRB(Berightback)-HeMeAAeHH0B03- 
врашаис^; 

D СТС (Cot to go) - готов идти; 

D LOL (Laugh out loud) - заслужива- 
ет громкого смеха; 

D VVTG (Way to go) - куда идти, на- 
правление; 
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D OIC (Oh, I see) - мне все пон^тно; 
Z> TTUL (Talk to you later) - поговорга 
c тобои позднее. 

Зти B3^Tbie из западнои литерату- 
pbi по деловои корреспондениии ре- 
комендации нагл^дно свидетелвству- 
lOT, насколвко сервезно современние 


документоведв! относ^тс^ к перепис- 
ке по злектроннои почте. Они рас- 
сматривакзт ее как наиболее перспек- 
тивнукз из npHH4Tbix сегодн^ на воо- 
ружение способов коммуникаиии и 
прогнозиру 1 от нуклоннвт ее рост в 
будушем. Зто обусловлено скороствкз 
при передаче инс(5ормаиии и просто- 
тои операиии при ее исполвзовании. 
Тем не менее, справедливости ради 
следует отметитв, что некоторв 1 е де- 
ловие писвма не "укладв 1 ва 10 тс^" в 
рамки злектроннои почтв 1 , и их путв 
к адресату лежит через традииионнук) 
почтовукз cB43b либо по с()аксу. На- 
пример, претензионное пис^мо, ког- 


Позтому они предлага 10 т воздержи- 
ватвсч от передачи документов, со- 
держаших коммерческук) таину, кон- 
с()иденииалвну 1 о инс()ормаиик) по Е- 
mail. Алч пересв 1 лки и согласованич 
контрактов, коммерческих сделок 
лучше исполвзоватв проверенние 
надежнв 1 е канали св^зи. 


Среди ошибок, KOTopbie допуска- 
кзтс^ при испол^зовании злектроннои 
no4Tbi, одна заклкзчаетс^ в неверном 
суждении о том, что зтот канал св^зи 
4Ko6bi менее сјзормален, располагает на 
"простоту обшени^". При составлении 
писвма лложно "расслабитвс^", не стес- 
HBTbCB в вв1раженилх. Зто опасное заб- 
луждение, предупреждает упоминав- 
шиис^ уже американскии документо- 
вед Роберт Блаи. Когда речв идет о биз- 
несе, нелвз^ пренебрегатв зтикетом 
делових отношении. При писвменном 
контакте, даже если зто переписка по 
E-mail, необходимо не забмватв про 
43biK, стил^. Зто во многом касаетсч 



рование имиджа вашеи с()ирмв 1 , но и 
навредитв вашим отношени^м с парт- 
нером или клиентом. 

Не nbiTaPiTecb, предупреждакзт за- 
na^Hbie документоведи, заменитв теле- 
c()OHHbie разговори злектроннои пере- 
пискои. Учитива^ скорости E-mail, та- 
кое желание по^вл^етсч посто^нно. 
Однако у каждого из зтих важних ин- 
струментов делового обшени^ своч 
с()ункии^ и свое предназначение. Они 


ПРИ СОСТАВЛЕНИИ ПИСВМАМОЖНО 
"РАССААБИТВСЛ", НЕ СТЕСНЛТБСЛ 
В ВБ1РАЖЕНИЛХ 


БУЛБТЕ TOHHblM, AKKVPATHblM В ФОРМУАИРОВКАХ, 

ВБ1РАЖЕНИЛХ И Т.Д. 


да требуетсч обсточтелвно и подроб- 
но изложитв cyTb жалоби, лучше от- 
npaBHTb в "старом" классическом 
(()ормате. В данном случае (а их в де- 
ловои практике бвшает немало) тре- 
буетс^ не скороств, а убедителвна^ 
аргументаиич, подробное изложение 
сјзактов. Крометого, нередко при под- 
готовке корреспондениии (напри- 
мер, первичнои, инс()ормаиионнои) 
на переднем плане стоит с()орма, ри- 
туал. Писвмо играет ролв визитнои 
карточки, и его требуетс^ изложитв 
на осјзиииалвном бланке компании с 
привлечением всех предусмотренних 
реквизитов. Западние документове- 
дв 1 предупреждакзт о том, что злект- 
ронна^ почта весвма прозрачна, и 
при желании с содержанием ваших 
писем может ознакомитвс^ лкзбои, 
чеи компвкзтер подсоединен к Сети. 


наших предпринимателеи, которне 
считакзт, что после первои встречи или 
полученного ответа можно переходитв 
на "Tbi" и пренебреч^ "излишним" про- 
токолом. На Западе не спешат перево- 
дитв деловме отношенич в разр^д дру- 
жеских и личнв 1 х. Там всегда старакзтсч 
сохранитв дистаниикз. Позтому при 
злектроннои переписке, как и при 
обичнои, оставаитесв на уровне биз- 
неса, деловв 1 х отношении. Будвте точ- 
HbiM, аккуратн^1лл в форллулировках, 
вв1раженивх и т.д. При всеи простоте 
E-mail дл^ бизнесмена остаетс^ сред- 
ством офиииалвнои переписки. Следи- 
те за rpaMOTHocTbK), грамматикои, ор- 
фографиеи. Иногда нет времени дл^ до- 
полнителвнмх проверок текста. Тем не 
менее, при всеи скорости переписки 
избегаите ошибок. Они могут не толв- 
ко отрииателвно повличтв на форми- 


не могут заменитв друг друга, но при 
умелом исполвзовании могут допол- 
HHTb и "noM04b" друг другу. И еше один 
подводнии риф, встреча 10 шиис^ при 
переписке по E-mail. Аело в том, что 
она зачастук) протекает в режиме ре- 
алвного времени. Поступакзша^ от ва- 
шего адресата информаиич не всегда 
при^тна, а порои, вв 1 зв 1 вач отрииателв- 
Hbie змоиии, толкает вас на резкоств, 
желание ответитв "как надо". Погасите 
сикзминутнук) потребноств отреагиро- 
BaTb мгновенно и незамедлителвно на 
то, что Bbi считаете несправедлив^1м и 
даже оскорбителвнмм. Воздержитесв 
от исполвзованич E-mail, когда Bbi в со- 
сточнии гнева, излишне возбужденвг 
Слово не воробеи. Лучше оставитв не 
понравившеесч вам послание без от- 
вета, чем отреагироватв на него возму- 
шеннв 1 м и невежливим писвмом. 
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АНТИВИРУСНШЕ ПРОГРАММНШЕ 

СРЕАСТВА ААЛ ВАШЕГО KOMHblOTEPA 


Г.10. Максиллович, В.И. Берестова 


> КЛАССИФИКАЦИЛ АНТИВИРУСНВ1Х ПРОГРАММ 

> КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ПАКЕТА DOCTOR WEB 

> ЧТО ДЕЛАТБ, ЕСЛИ ОБНАРУЖЕН ВИРУС? 


В настоошее врем^ компв 1 отер- 
Hbie вирусо! часто атакукзт ком- 
nbioTepbi пол^зователеи и доставл^1от 
им болвшое неудобство в работе. Ви- 
pycbi можно привнести в свои компв- 
10 тер как через дискету, CD-ROM, а 
также через Интернет. Одним из про- 
водников распространени^ "инфек- 
ции" ^вл^етс^ злектронна^ почта в Ин- 
тернет. Лкзбои полвзователв должен 
особо обрашатв внимание на "неожи- 
данние" фаили, которме по^вл^кзтс^ 
в его почтовом ^шике. Как правило, 
такие фаилв! и ^вл^кзтс^ засланнв 1 ми 
источниками вируснои атаки. Позто- 


рожа обнаружива 1 от и блокирукзт по- 
nbiTKH заражени^ фаилов. При зтом 
также обнаруживакзтс^ программи, 
пв 1 тавшиес^ совершитв подозрителв- 
ное деиствие, веро^тно, зараженние 
каким-либо вирусом. Аостоинством 
программ фил^тров ^вл^етс^ их по- 
сто^нное отслеживание вирусов на 
раннеи стадии их развити^. 

Детекторш обеспечива 10 т поиск и 
обнаружение вирусов в оперативнои 
пам^ти и на внешних носител^х. Ае- 
TeKTopbi, KOTopbie могут обнаружит^ 
HecKOAbKo вирусов, назв 1 ва 10 т поли- 
детекторалли. 


Программв 1 -ревизорв 1 сохран^кзт 
информаиикз о прежнем состо^нии 
потенциалвно заражаемих обвектов 
и при последу 10 ших проверках ввшв- 
л^кзт изменившиес^ обтзектвг 

Обнаружение самого программ- 
ного кода вирусов в зараженнмх ими 
фаилах при помоши базв 1 данних о 
вирусах, известннх программе-анти- 
вирусу, или исход^ из априорнв 1 х 
предпосв 1 лок об устроистве такого 
кода. Такие программв! назв 1 ва 10 тс^ 
сканералли. 

В насто^шее врем^ сушествует 
множество антивирусних программ. 


ДОСТОИНСТВОМ ПРОГРАММ ФИЛВТРОВ ^ВЛ^ЕТС^ 
ИХ ПОСТОЛННОЕОТСЛЕЖИВАНИЕ ВИРУСОВ 
НА РАННЕИ СТАДИИ ИХ РАЗВИТИ^ 


му важно научитвс^ грамотно приме- 
H^Tb антивируснне программи дл^ зф- 
фективнои 6opb6bi с вирусами. 

Программв! (так назв 1 ваемв 1 е ан- 
тивируск|), предназначенние дл^ 
6opb6bi с KOMHbioTepHbiMH вирусами, 
решакзт следукзшие задачи: 

• предотврашение распростране- 
ни^ вирусов (блокирование зара- 
женив); 

• обнаружение вирусов (точнее, за- 
раженних обвектов); 

• предотврашение активности зара- 
женних обвектов, при наличии 
возможности - восстановление их 
прежнего состо^ни^ (излечение). 
Различакзт следукзшие разновид- 

ности антивируснв 1 х программ: 

■ филвтрв! или сторожа; 

■ детекторн; 

■ доктора или фаги; 

■ ревизори; 

■ иммунизаторв! или BaKUHHbi. 
Обнаружение признаков вирус- 

нои активности (например, nonbiTOK 
внести изменени^ в исполн^емв 1 е фаи- 
лв|). HporpaMMbi, испол^зукзшие такои 
подход, назнвакзтс^ сторожалли. Сто- 
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Докторолл Ha3biBaioT антивирус- 
нукз программу, позвол^кзшук) обна- 
руживатв и обезвреживатв вирусв!. 
Программи-доктора, позвол^кзшие 
OTbicKHBaTb бол^шое число вирусов, 
Ha3biBaioT полифагалли. 

Ревизор представл^ет собои про- 
грамму, запомина 1 ошу 10 исходное со- 
сто^ние программ, каталогов и сис- 
темних областеи и периодически срав- 
нива 10 шу 10 текушее состо^ние с ис- 
ходннм. Сравнение может вв 1 полн^тв- 
с^ по р^ду параметров, таких как дли- 
на фаилов, дата и врем^ изменени^ и 
т. п. Аостоинством ревизора ^вл^етс^ 
их способноств обнаруживатв виру- 
cbi и BHocHMbie вирусами изменени^ в 
nporpaMMbi. 

Иллллунизаторк1 предназначени дл^ 
предотврашени^ заражени^ известнн- 
ми вирусами фаилов путем их вакии- 
наиии. CyTb вакиинаиии заклкзчаетс^ в 
модификаиии программ или диска та- 
ким образом, 4To6bi зто не отражалос^ 
на нормал^ном виполнении программ, 
и в то же врем^ вируси воспринимали 
их как уже зараженнв 1 е и позтому не 
nbiTaAHCb внедрит^с^. 


Наиболвшук) попул^рноств приобре- 
ли nporpaMMbi Doctor VVeb (далее 
Dr.VVeb), Norton Antivirus, AVP (KAV) - 
антивирус Касперского. В даннои ста- 
Tbe рассмотрим более подробно про- 
грамму Dr.VVeb и рекомендаиии деи- 
ствии полвзовател^ в случае обнару- 
жени^ вирусов на его персоналвном 
компвкзтере. 

Программа Dr. VVeb предназначе- 
на дл^ 6opb6bi с полиморфннми ви- 
русами, способна обнаруживатв из- 
менени^ в собственном теле. С по- 
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Mombio мошного анализатора может 
распознават^ заражение фаилов не- 
известними вирусами, в том числе в 
архивированних фаилах. 

Антивируснии пакет Dr. Web дл^ 
Windows поставл^етс^ в двух вари- 
антах комплектаиии - стандартном и 
дл^ домашнего исполвзовани^ (Dr. 
Web Home Edition). 

Стандартнми вариант предназна- 
чен дл^ решени^ широкого круга за- 
дач антивируснои зашитн. Home 
Edition ^вл^етс^ облегченним вариан- 
том и предназначен преимушествен- 
но дл^ начинакзших полвзователеи. 

Пакет Dr.Web вклкзчает следу 10 - 
шие антивирусние программв!: 

♦ сканер Dr.Web дл^ Windows; 


сутствие вирусов в пам^ти, позвол^- 
ет гарантированно ввтвитв все изве- 
CTHbie вирусн и удалитв те из них, дл^ 
KOTOpblX зто возможно. 

Резидентнни сторож SplDer Guard 
находитс^ в оперативнои пам^ти по- 
сто^нно и перехватв 1 вает все обраше- 
ни^ к фаиловои системе. Таким об- 
разом, он может ввтвитв все подо- 
зрителвнв 1 е (с точки зрени^ потении- 
алвнои вируснои активности) деи- 
стви^ программ, работакзших на пер- 
соналвном KOMHbioTepe пол^зовате- 
л^, и заблокироватв их с извешением 
полвзовател^. При зтом фаили, кото- 
pbie могли 6biTb заражени, подверга- 
кзтс^ проверке по вируснои базе, а 
при обнаружении известного виру- 
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зали, что звристическии анализатор 
позвол^ет обнаружитв около 85% ви- 
русов, причем на отделвних типах ви- 
русов, например, макрокоманднв 1 х, 
его зффективноств близка к 100%. 


HTOAEAATb, 

ЕСЛИ ОБНАРУЖЕН ВИРУС? 


Если Bbi устанавливаете Dr.Web. на 
незашишеннв 1 и ранее от вирусов ком- 
nbioTep, то необходимо максимал^но 
полно просканироват^ все его жест- 
кие диски. Дл^ зтои иели надо сделатв 
настроики на полное сканирование 
всех фаилов, в том числе проверку 
фаилов архивов, почтових ^шиков. 
Необходимо также проверитв вновв 


АНТИВИРУСНШИ ПАКЕТ DR. VVEB ДА^ VVINDOVVS 
ПОСТАВАЛЕТС^ В ДВУХ ВАРИАНТАХ КОМПАЕКТАНИИ - 
СТАНДАРТНОМ И ДАЛ ДОМАШНЕГО ИСПОАВЗОВАНИЛ 


♦ сканер Dr. Web дл^ DOS (32-бит- 
Hbin) - отсутствует в Home Edition; 

♦ резидентнии сторож SplDer Cuard 
дл^ Windows; 

♦ почтовни сторож SplDerMail -от- 
сутствует в Home Edition. 

Сканерв! дл^ среди Windows пред- 

назначенв! дл^ периодическои про- 
верки Bbi6paHHbix пол^зователем 
обвектов (дисков, каталогов и фаи- 
лов), а также дл^ обнаружени^ актив- 
Hbix вирусов в оперативнои пам^ти. 
Программн обнаружива 1 от извест- 
Hbie им вируси (занесенние в вирус- 
ну 1 о базу данних), а также могут про- 
изводитв анализ дл^ обнаружени^ 
обвектов, подозрителвних на зара- 
женноств, исход^ из обших сообра- 
жении о возможном устроистве ви- 
русов. Полвзователв может указатв 
программе способ обрашени^ с Bbi- 
^вленним или подозрителвним 


са во многих случа^х они могут 6biTb 
исиеленн. 

Антивируснии почтоввт сторож 
SplDer Mail посто^нно находитс^ в 
оперативнои пам^ти и отслеживает 
обрашени^ л 1 обв 1 х почтових про- 
грамм к почтовому серверу по прото- 
колу РОРЗ. Акзбое почтовое сообше- 
ние, получаемое какои-либо програм- 
мои с РОРЗ-сервера, будет провере- 
но антивирусом до передачи РОРЗ- 
клиенту (почтовои программе). В слу- 
чае обнаружени^ вирусов или подо- 
зрени^ на зараженноств сообшени^ 
оно будет, в зависимости от настроек 
антивируса, удалено или перемешено 
в спеииалвнвт каталог. 

Аанна^ программа - наиболее 
мошное и в то же врем^ искл 1 очителв- 
но зкономное с точки зрени^ исполв- 
зовани^ ресурсов вашего компвкзте- 
ра средство от вирусов, распростра- 


поступившие фаилв 1 , дискетв!, сообше- 
ни^ злектроннои почти. Таким обра- 
зом, в значителвнои степени будет пе- 
рекрв 1 та возможноств проникновени^ 
вирусов на ваш компвкзтер. Ал^ зко- 
номии времени в далвнеишем можно 
при болвшинстве проверок жесткого 
диска ограничитвс^ толвко наиболее 
часто поражаемими фаилами, напри- 
мер, в задание на проверку вкл 1 очитв 
толвко каталог C:\WINDOWS с подка- 
талогами, а также каталог, в котором 
Microsoft Office хранит свои шаблони, 
так как они наиболее часто заражакзт- 
си макрокоманднв 1 ми вирусами. 

При обнаружении вируса возмож- 
Hbi следукзшие типовме ситуаиии. 
Ситуаиил 1: 

Z> обнаружен вирус, которвт ecTb в 
вируснои базе; 

Z> известна методика излечени^ за- 
раженних обвектов. 


ЗВРИСТИЧЕСКИИ АНААИЗ ПОЗВОАЛЕТ ОБНАРУЖИТВ 
HOBblE И НЕИЗВЕСТНБ1Е РАНЕЕ ВИРУСБ! 


обвектом. При обнаружении извест- 
ного вируса nporpaMMbi в болвшин- 
стве случаев могут излечитв об^ект. 

Сканер дл^ DOS по интерфеису 
noAHocTbio аналогичен версии скане- 
ра дл^ Windows. Его уникалвнои осо- 
бенноствк) ^вл^етс^ возможноств за- 
пуска с зашишенного от записи диска 
(компакт-диска или дискетв! с установ- 
кои аппаратнои зашити от записи) 
после загрузки DOS (или Windows в 
режиме команднои строки) также с 
зашишенного от записи диска. При 
зтом гарантируетсА отсутствие актив- 
Hbix вирусов в оперативнои пам^ти. 

Толвко запуск сканера DOS -вер- 
сии в режиме, обеспечивакзшем от- 


н^кзшихс^ с помошвк) злектроннои 

nOHTbl. 

Различнне антивирусние програм- 
Mbi испол^зукзт несовместимие меха- 
HH3Mbi pa6oTbi с naM^TbK) и фаиловои 
системои. Особенно зто касаетс^ про- 
грамм-сторожеи. Позтому полвзовате- 
лк) следует удалитв или отклкзчитв сто- 
рожа других антивирусних программ 
перед установкои Dr.Web. 

Однои из наиболее интересних 
возможностеи пакета Dr.Web ^вл^ет- 
с^ звристическии анализ фаилов. Зв- 
ристическии анализ позвол^ет обна- 
ружитв HOBbie и неизвестние ранее 
вирусв!. Резулвтатв! тестировани^ на 
обширнои коллекиии вирусов пока- 


Ситуаиил 2: 

Z> обнаружен вирус, которвт ecTb в 
вируснои базе; 

Z> отсутствует методика излечени^ 
зараженних обвектов даннв 1 м ви- 
русом, т.е. неизлечимвт вирус. 

Ситуаиил 3: 

Z> обнаружен подозрителвнвт код 
(возможно, зто вирус). 

Аеистви^ по устраненикз вируса 
завис^т от того, в каком обБекте об- 
наружен подозрителвнвт код: 

♦ в оперативнои пам^ти; 

♦ в загрузочних запис^х; 

♦ в исполн^емих или интерпрети- 
pyeMbix фаилах; 

♦ в архивах или почтових ^шиках. 
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Дл^ излечени^ фаилов, наход^- 
шихс^ в архивах, их необходимо пред- 
варителвно извлечв из архива и после 
излечени^ вернутв в архив, если зто 
необходимо. В сообшени^х злектрон- 
нои no4Tbi можно nonbiTaTbc^ извлеч^ 
зараженние фаилв! вложении, сохра- 
нив их на диске при помоши почто- 
вои nporpaMMbi, не открива^ их. 

В случае если излечение невоз- 
можно, то соответствукзшии фаИл 
можно удалитв, а также переместитв 
или переименоватв, чтобн искл 1 очитв 
случаИнукз активизаиик) вируса. Зто 
можно сделатв автоматически с помо- 
швк) сканера или вручнук). Заражен- 
Hbie архивние фаилв! иелесообразно 
удал^тв с помошвкз архиватора. Если 
зараженв! nouTOBbie сообшени^, то их 
лучше удал^т^ с помош^кз почтовоИ 
nporpaMMbi. 

В том случае, если вирус обнару- 
жен в оперативнои пам^ти, то про- 
грамма питаетс^ удалитв их из нее. 
Если не удаетс^ зто сделатв, то систе- 
ма может зависнутв или перезагру- 
зитвс^. 

Следует иметв в виду, что л 1 обв 1 е 
деИстви^ по излеченик) или восста- 
новленик) обвекта после обнаруже- 


ни^ вирусов в пам^ти компвкзтера не 
могут считатвс^ наверн^ка успешнв!- 
ми. В зтом случае после завершени^ 
лечени^ фаилов следует перезагру- 
3HTb KOMHbioTep и повторит^ скани- 
рование. 

Дл^ того 4To6bi не подвергнут^ 
компвкзтер зараженик) вирусами и 
обеспечитв надежное хранение ин- 
формаиии на дисках, необходимо 
соблк)датв следукзшие правила: 

■ установите на своем компвкзтере 
coBpeMeHHbie антивируснне про- 
граммние средства, например 
Aidstest, Doctor Web или KAV, и 
посто^нно обновл^ите их версии; 

■ перед считв 1 ванием с дискет ин- 
формаиии, записанноИ на других 
компвкзтерах, всегда провер^ите 
зти дискетв! на наличие вирусов; 

■ при переносе на своИ компвкзтер 
фаИлов в архивированном виде 
провер^Ите их сразу же после ра- 
зархиваиии на жестком диске, ог- 
раничива^ областв проверки толв- 
ко BHOBb записанними фаилами; 

■ периодически провер^Ите на на- 
личие вирусов жесткие диски 
компвкзтера, запуска^ антивирус- 
Hbie nporpaMMbi дл^ тестировани^ 


111дм1аај|Д111»:1г»УАТИ1дт 

фаИлов, пам^ти и системних об- 
ластеИ дисков с зашишеннои от 
записи дискетв!, предварителвно 
загрузив операиионнукз систему 
также с зашишенноИ от записи 
системноИ дискетв!; 

■ всегда зашишаите свои дискетв! от 
записи при работе на других ком- 
пвкзтерах, если на них не будет про- 
изводитвс^ записв информаиии; 

■ об^зателвно делаИте архивнв 1 е 
копии на дискетах, компакт-дис- 
ках или других внешних носите- 
л^х иеннои дл^ вас информаиии; 

■ не оставл^Ите в кармане дисковода 
А: дискетв! при вклкзчении или пе- 
резагрузке операиионноИ системв!, 
4To6bi исклкзчит^ заражение ком- 
nbioTepa загрузочннми вирусами; 

■ исполвзуите антивируснв 1 е про- 
граммн дл^ входного контрол^ 
всех исполн^емв 1 х фаИлов, полу- 
чаемих из компвкзтерннх сетеИ. 

Литература 

1. Антивируснв 1 и пакет Dr.VVeb дд^ 
VVindovvs 95/98/NT/2000/XP. Руководство 
полвзователл. - М: АиалогНаука, 2001. - 
248 С. 
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АВТОМАТИЗИРОВАННАЛ СИСТЕМА 

ПОАЕАОПРОИЗВОАСТВУ _ 

'АОКУМЕНТООБОРОТ 3.0' 


Г.А. Серова 


> OCHOBHblE ФУНКЦИИ nPOrPAMMbl 

> УРОВНИ ДОСТУПА К ПРОГРАММЕ 

> РЕГИСТРАЦИА ДОКУМЕНТОВ 

> АППАРАТНОЕ И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 
НЕОБХОДИМОЕ ДЛЛ ПРОГРАММБ! 


В небол^ших организаии^х 
(фирмах) секретари ведет все 
документаиионное обслуживание, 
т.е. фактически ввтолн^ет функиии 
каниел^рии: обеспечивает своевре- 
меннук) обработку поступакзшеи и 
отправл^емои корреспондениии, 


осушествл^ет контролв сроков ис- 
полнени^ документов, организует 
работу по регистраиии, учету, орга- 
низует работу по формированик) дел, 
храненик) и передаче документов в 
соответствукзшие структурнме под- 
разделени^ и т.д. 



Разработчики программного обес- 
печени^, приход^ на помошв секре- 
тарк), предлагакзт автоматизирован- 
Hbie системв! по делопроизводству. В 
предидуших номерах mn начали зна- 
KOMHTbc^ с такими системами, в част- 
ности с системои "Аелопроизводство 
2.5", разработаннои спеииалистами 
ЗАО "Бизнес-Школа Интел-Синтез"'. В 
зтом номере Mbi предлагаем вам по- 
знакомитвс^ с новои версиеи систе- 
Mbi, названнои "Аокументооборот 
3.0", в которои сохраненв! все функ- 
иионалвние возможности предв 1 ду- 
шеИ версии системи. Но, учитива^ 
важноств полвзователвского интер- 
феИса, т.к. именно он обеспечивает 
удобнук) работу полвзовател^, болв- 
шое внимание разработчики уделили 
разработке нового интерфеИса. 

Программа "Аокументооборот 3.0" 
разработана дл^ современного пред- 
при^ти^ среднего уровн^ (с количе- 
ством сотрудников до 500 человек) 
независимо от вида его де^телвности. 

Программа помогает организоватв 
современнук) технологик) делопроиз- 
водственного npouecca на основании 
деИствук)ших стандартов и нормативов. 

При зтом ocHOBHbiMH функии^ми 
программн ^вл^кттс^: 


■ операиии по регистраиии, редакти- 
рованик) и архиваиии документов; 

■ контролв исполнени^ документов; 

■ оперативное создание документов 
различного назначени^ по имек)- 
шимс^ стандартнв 1 м шаблонам с 
исполвзованием пакета Microsoft 
Office 97/2000; 

■ создание собственних шаблонов 
документов; 

■ создание и ввшод на печатак)шее 
устроИство Bbixo^Hbix форм в виде 
злектронних таблии Microsoft 
Ехсе1 97/2000; 

■ регистраии^ документов, полу- 
ченннх или отправленнв 1 х по злек- 
тронноИ почте. 

ОтличителвноИ чертоИ новоИ вер- 

сии Авл^етс^: 

• более удобнв 1 И и нагл^днвт ин- 
терфеИс системи; 

• noH^THbiH дл^ пол^зовател^ и про- 
стоИ алгоритм (технологи^ рабо- 
Tbi) при виполнении основних 
функииИ системн (регистраии^ 
документа, поиск); 

• наиболее удобние зкранние фор- 
Mbi диалогових окон с точки зре- 
ни^ npocTOTbi и нагл^дности при 
работе с ними; 


• возможност^ pa6oTbi с системоИ 
спеииалиста со средними знани- 
^ми современних компвк)терних 
технологиИ. 

Система может 6biTb испол^зова- 
на руководител^ми, секретар^ми, со- 
трудниками каниел^рии, исполните- 
л^ми документов. 

Система обеспечивает дл^ полвзо- 
вателеИ четв 1 ре уровн^ доступа к про- 
грамме: Адллинистратор, Сотрудник 
Каннедлрии, Секретарк, Толкко чтение. 

Администратор имеет право вно- 
CHTb изменени^ во все таблиии про- 
rpaMMbi. 

Секретарв имеет право: 

1. Редактироватв номенклатуру дел 
своего подразделени^. 

2. Регистрироватв внутренние доку- 
ментн, BHocHTb изменени^ в ре- 
rncTpauHOHHbie даннне докумен- 
тов, зарегистрированнв 1 х в своем 
подразделении. 

3. Направл^тв документв! в подраз- 
деление. 

5. Внести данние о ввтолнении ре- 
золкзиии. 

6. Cu^Tb документ с контрол^. 

7. CnncaTb документ в дело. 
Сотрудник Каниедлрии кроме 

прав Секретар^ имеет возможноств 
дополнителвно: 

1. Редактироватв Список коррес- 
пондентов в Адреснои книге. 

2. Регистрироватв вход^шие доку- 
MeHTbi. 

3. Регистрироват^ исход^шие доку- 

MeHTbi. 

Руководителк и исполнителв име- 
lOT вид доступа Толкко Чтение, кото- 
pbiH предусматривает возможноств 
просмотра документов своего под- 


' См. Секретарское дело, 2003. - ° 6. 
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разделенио без права внесени^ изме- 
нении. 

Ал^ каждого полвзователо уста- 
навливаетсо уровенв доступа к сис- 
теме. Установка осушествл^етс^ через 
команду Полозователи, содержашукз 
список зарегистрированнв 1 х полвзо- 
вателеи (рис. 1). 

Примечание: Лоступ к списку 
полбзователеи имекзт толвко полвзо- 
ватели с правами Алминистратора. 



iB j . . ricutn. rbtaik 



Рис. 1. Вил окна Полћзователи 


Группа кнопок .4 . » ii пред- 
назначена дл^ перемешенио по ката- 
логу. 

Нажима^ кнопку Аобавито на Па- 
нели управленио, bbi попадаете в 
окно Полвзователв (рис. 2), в кото- 
ром следует ввести им^ полвзовате- 
л^, подразделение (вибираетс^ из 
списка), ролв в системе (вв 1 бираетс^ 
из списка), логин (им^ дл^ входа в си- 
стему), паролв, подтверждение паро- 
л^ и нажатв кнопку ОК. 



Рис. 2. ВиА окна Полвзователв 

Аобавленнвт вами полвзователв 
попадет в катадог в алфавитном по- 
р^дке. 

Кнопка Излленитв вв 1 зв 1 вает окно 
ПолвзователБ дл^ редактировани^ 
текушеи записи. 

При нажатии кнопки Удалитв уда- 
л^етс^ текуша^ записв в каталоге. 

Кнопка Печатв вв 1 зв 1 вает форму 
предварителвного просмотра отчет- 
нои формв! катадога. 

Запуск програллллв! осушествл^ет- 
с^ через командв! главного менкз 
VVindovvs (Пуск/Программв|/Аокумен- 
тооборот 2003) либо через ^рлвж на 
рабочем столе. 


После запуска системв! на зкране 
по^вл^етс^ окно Докуллентооборот 
2003 (рис. 3), состо^шее из: 



Рис. 3. Главное мен 10 системи 
Аелопроизволство 2003 

• главного менк) системв! Каталоги, 
Деиствив, Доступ, Поллошв, Bbi- 
ход; 

• панели инструментов, на которои 
наход^тс^ наиболее часто исполв- 
зуемне функиионалвнв 1 е возмож- 
ности nporpaMMbi. При нажатии на 
кнопки панели система вводит в ре- 
жим регистраиии документов, по- 
ступлени^, контрол^ исполнени^ и 
списани^ документа в дело (рис. 4); 





^nCTFKjMI 

fafTfBtB 

ЈЗтш 


Рис. 4. Команлв! панели инструментов 

• статуснои строки, информирук)- 
шеи об имени полвзовател^ и под- 
разделении. 

Перед началом работи систему 
необходимо настроитв на организа- 
иионнук) структуру предпри^ти^ и 
правила делопроизводства. 

Настроика системн осушествл^ет- 
с^ через команду Главного менк) Ка- 
талоги, содержашук) ниспадак)шее 
менк) с командами Видб1 докуллентов, 
Адреснав книга, Нолленклатура дел, 
Полвзователи, Шаблонв! докуллентов 
(рис. 5). 



Рис. 5. Полменкз команли Каталоги 

Так, при Bbi6ope подкомандн Видв! 
докуллентов по^вл^етс^ диадоговое 
окно (рис. 6), внешнии вид окна и тех- 
нологи^ pa6oTbi в котором проводит- 
с^ аналогично предв 1 душеи версии. 
Можно добавитв новвт вид докумен- 
та, удалитв один из вв 1 бранних видов 
документа или распечататв его. 

В Адреснук) книгу ввод^тс^ све- 
дени^ о работакзших сотрудниках (ме- 
сте и должности). Зто окно содержит 
вкдадку Корреспондент, содержашее 
сведени^ об организаиии (рис. 7, 8). 



Рис. 6. Окно Вилв 1 локументов 



Рис. 7. Окно Алреснав книга, вклалка 
Сотрулники 



Рис. 8. Окно Алреснав книга, вклалка 
Корреспонлент 

Окно Нолленклатура дел служит 
дл^ формировани^ дед конкретного 
предпри^ти^. Зкранна^ форма слу- 
жит дл^ создани^, изменени^ или до- 
полнени^ номенклатурв! дел. Форма 
состоит из панели управлени^ с кноп- 
ками и командами Добавитв, Уда- 
литв, Печатв, Вшход (рис. 9). По ко- 
манде Печатв формируетс^ вмходна^ 
форма номенклатурв! дел. 

Команда Шаблонк! позвол^ет от- 
KpbiTb форму со списком шаблонов 
документов, исполвзуемих в органи- 
заиии. Имеетс^ возможноств созда- 
BaTb, coxpaH^Tb, удал^т^ и печатат^ 
шаблонн (рис. 10). 
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но вести по лгобому из реквизитов 
регистраиионнои карточки. 

Вибрав команду Деистви^, далее 
Регистраиив (рис. 11) или шелкнув 
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т 

инструментов, Bbi вмзовете почвле- 
ние зкраннои форми, приведеннои 
на рис. 12. 
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Рис. 9. Окно Номенклатура лел 
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Рис. 10. Окно Шаблони локументов 

Технологич работв: с документом 
начинаетсч с регистраиии документа. 

Регистраиип документов- важнни 
зтап pa6oTbi с документами и опре- 
делчетсч как "запис^ учетних данних 
о документе по установленнои фор- 
ме, фиксиругошач факт его созданич, 
отправленич или полученич"^. 

Регистраиич предусматриваеттри 
иели - учет документов, контролв их 
исполненич и справочнач работа по 
документам. Из документов в npouec- 
се регистраиии вв 1 писв 1 ваготсп, как 
правило, следугошие сведенип: дата 
полученич, входчшии номер (индекс), 
его ocHOBHbie поисковне показатели 
(дата документа, индекс документа), 
автор (корреспондент, т.е. чеи зто 
документ), заголовок (о чем документ), 
резолгоиич, срок исполненич, испол- 
нителв (кто с ним работает). Ход ис- 
полненич документа фиксирует все: 
передачи документа и как исполнен, 
номер дела (куда документ помеша- 
етсч после исполненич). Учитиваетсч 
также число листов, количество при- 
ложении в документе. Зарегистриро- 
BaHHbie документи в системе "Аоку- 
ментооборот 2003" позвол^гот авто- 
матизироватв контролв хода работн 
над документом и организоватв спра- 
вочнуго работу, при зтом поиск мож- 



Рис. 11 . Вил жрана при виборе команли Регистраиив 



Рис. 12. Окно Регистраиив вклалка Все локуллентм 


Как видно из зкраннои форми, 
система позволчет регистрироватв 

Входлшие, Исходлшие и Внутренние 

документвг Шелкнув два раза мишвго 


по документу, открвшаем зкраннуго 
форму регистраиионнои карточки 
зтого документа, содержашуго более 
полнуго информаииго о нем (рис. 13). 



Рис. 13. Зкраннав форма регистраиионнои карточки 


^ ГОСТ "Делопроизводство и архивное дело. Терминн и определенич". - М: Изд-во стан-дарти, 1998, п. 65. 
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При Bbi6ope командо! главного 
менкз системв! Поступление из дру- 
гих подразделении или кнопки 
с 

на панели инструментов, на 
зкране поовлоетс^ окно Поступлени^ 
из других подразделении, приведен- 
ное на рис. 14. Окно предназначено 
дло paOoTbi с документами, поступив- 
шими из других подразделении, оно 


lilll IJil !1 

содержит вкладки Все докуллентш, 

Входлшие, Исходлшие, Внутренние, 

позвол^ 1 ошие бнстро отобратв доку- 
MeHTbi по их типу, по дате регистра- 
ции и т.д. 

Дл^ указани^ периода дат длч от- 
бора документов необходимо ис- 
полвзоватв кнопку и в почвившем- 
сч окне указатв нужнии диапазон. 
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Рис. 14. Окно Поступление 


Одна из задач служби делопроиз- 
водства - организаиич контрол^ ис- 
полнени^ документов. Зта функии^ 
оченв важна, т.к. ^влчетс^ однои из 
функиии управленич. Секретарв по 
даннв 1 м, представленнв 1 м в окне (см. 
рис. 14), легко может определитв, что 
и на какои денв должно 6biTb испол- 
нено. Ежедневнии контролв создает 
нормалвнуга рабочукз атмосферу в 
организаиии. 

Программа позвол^ет вв 1 водитв 
списки документов, времч исполнени^ 
которнх истекает в конкретнв 1 и срок. 


Программа позвол^ет легко просмот- 
peTb все задани^ не толвко по срокам, 
но и по исполнителчм, т.е. видетв заг- 
рузку каждого исполнител^, вв 1 даватв 
списки неисполненних документов. 
Имеетс^ возможноств сортироватв 
списки документов по срокам, по ис- 
полнителчм, по видам документов. 

При Bbi6ope командн главного 


менкз KoHTpoAb или кнопки 


т 

Р. Hip □ № 


на панели инструментов по^вл^етс^ 
окно KoHTpoAb исполненил докулден- 

тов, приведенное на рис. 15. 
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Рис. 15. Окно KoHTpoAb исполненип локументов 


Окно KoHTpoAb исполненил 
докуллентов содержит вкладки Все 
докуллентш, Входвшие, Исходр- 


шие, Внутренние, что позволчет 
6bicTpo OTo6paTb документи по их 
типу. 
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Группа кнопок ■ • t пред- 
назначена дл^ перемешенич по спис- 
ку документов. 

Кнопка Карточка вв 1 зв 1 вает Регис- 
траиионнук) карточку вв 1 бранного до- 
кумента. 

Кнопка Резол 1 оиив вв 1 зв 1 вает окно 
PaccbiAKa докуллента/Резол 1 оиир дл^ 

просмотра резол 1 оиии. 

Система позвол^ет получатв ин- 
формаиик) по лкзбому реквизиту или 
комбинаиии реквизитов, вклкзченннх 
в регистраиионнук) карточку доку- 
мента. Справка может вв 1 даватвсч: по 
конкретному документу. Секретарв 
может определитв, где находитс^ до- 
кумент, резулвтат исполнени^ доку- 
мента, место его храненич и т.д. 

Все перечисленнне возможности 
CHCTeMbi виполн^к)тс^ с помошвк) ре- 
жима поиска. 

Кнопка Поиск позволчет произво- 
дитв поиск документа по фрагменту 
текста в текушеи колонке таблиии. 
Поиск производитс^, начина^ со сле- 
дукзшего за вв 1 деленним документом 
до KOHua таблиии. Услович поиска 
записивак)тс^ в окне Поиск (рис. 16). 


*J 


Поио; \ 




X Отмџие 


Рис. 16. Окно Поиск 

При нажатии кнопки Филктр Bbi- 
зиваетсч окно Услови^ отбора доку- 
ллентов, в котором следует указатв вид 
документов, а также текст содержа- 
нич документа и нажатв кнопку ОК 
(рис. 1 7). 
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Условие отбора локумента 

Кнопка Печатв (см. рис. 14) визи- 
вает форму предварителвного про- 
смотра отчетнои форми таблиии. 
При виборе команди главного 


менк) Дела или кнопки 


5 


нели инструментов почвл^етсч окно 
Дела, приведенное на рис. 18. 

Окно Дела предназначено дл^ ра- 
6oTbi с документами, хран^шимис^ в 
организаиии или подразделении в 
соответствии с принчтои номенкла- 
турои дел. Окно разделено на две ча- 
сти. В левои части находчтсч назва- 
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ние и индекс дела, в правои - доку- окне Дела. Вкладки Все докуллентм, позвол^гат бмстро отобратв доку- 

MeHTbi, содержашиес^ в вв 1 деленном Вхоллшие, Исходншие, Внутренние мент по его типу. 



Рис. 18. Окно Лела 


Поле Дата регистраиии предназ- 
начено длч отбора документов по дате 
регистраиии. Ал^ указанич периода 
дат длч отбора документов нажмите 


Группа кнопок s ч r »■ пред- 
назначена дл^ перемешенич по спис- 
ку документов. 


кнопку "ТГј, в по^вившемс^ окне ука- 
жите нужнвт диапазон (Все значени^, 
Сегодн^, Вчера и т.д.) и нажмите кноп- 
ку ОК (рис. 19). 


Кнопка Карточка вв 1 зв 1 вает окно Ре- 
гистрационнои карточки (см. рис. 13). 
Кнопка Направитк вв 1 зв 1 вает окно 

PaccbiAKH докуллента исполнител^м. 


Кнопка Поиск позволчет произво- 
дитв поиск документа по фрагменту 
текста в текушеи колонке таблиив!. 
Поиск производитс^ начина^ с доку- 
мента следу 10 шего за вв 1 деленнв 1 м 
документом до кониа таблиив!. 

При нажатии кнопки Филвтр Bbi3bi- 
ваетс^ окно Условив отбора документов, 
в котором следует указатв вид докумен- 
та, а также тексг содержанич документа 
и нажатв кнопку ОК (см. рис. 16,17). 

Кнопка Печатв вв 1 зв 1 вает форму 
предварителвного просмотра отчет- 
ноИ формв! таблиивг 

При приобретении программи 
"Аокументооборот 3.0" необходимо 
учитв 1 ватв технические и программ- 
Hbie возможности вашего компвкзте- 
ра. Ал^ функиионировани^ програм- 
Mbi требуетсч следукзшее аппаратное 
и программное обеспечение: 

• Персонал^ннИ комп^кзтер с про- 
ueccopoM 486 и внше, емкоствк) 
оперативноИ памчти не менее 16 
МбаИт и не менвше чем 20 МбаИт 
свободного пространства на же- 
стком диске с установленноИ на 
нем ОС VVindovvs 95/98/NT/2000. 

• Монитор SVGA с разрешагашеИ 
способноствк) 800x600. 

• Сервер баз даннв 1 х InterBase (вер- 
сии 6), установленниИ на компв- 
кзтере, игракзшем ролв сервера 
(дл^ сетевоИ версии). 

• Клиентска^ 4acTb InterBase, установ- 
леннач на компвкзтерах-клиентах. 



Рис. 19. Вил жрана при виборе Аати регистраиии 
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ОФИСНђШ СРЕДСТВА 


ОРГАНИЗАЦИОННОИ 
ТЕХНИКИ И ИХ КЛАССИФИКАЦИД 

> НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ 

> СРЕДСТВА СОСТАВЛЕНИЛ И ИЗГОТОВЛЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА РЕПРОГРАФИИ И ОПЕРАТИВНОИ ПОЛИГРАФИИ 

> СРЕДСТВА ОБРАБОТКИ ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА ХРАНЕНИЛ, ПОИСКА И ТРАНСПОРТИРОВКИ 
ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА ЗЛЕКТРОСВЛЗИ 

> ОФИСНАЛ МЕБЕЛБ И ОБОРУДОВАНИЕ 


И.В. ВИЛВГЕЛВМ, Н.Н. ПОАОПЛЕЛОВА 

НАУЧНАН ОРГАНИЗАЦИЛ 
ТРУДА СОВРЕМЕННОГО 
СЕКРЕТАРЛ 

> ВОЗНИКНОВЕНИЕ И РАЗВИТИЕ НОТ 

> ОРГАНИЗАЦИА ТРУДА CEKPETAPfl: 

> ПЛАНИРОВАНИЕ PAEOTbl 

> УЧЕТ И АНАЛИЗ ЗАТРАТ ВРЕМЕНИ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ РАБОЧЕГО МЕСТА 











(Д'!ЕЛОПРОИЗВОДС1ВО 


ОФИСНМЕСРЕАСТВА 

ОРГАНИЗАЦИОННОИ 
ТЕХНИКИ И ИХ КААССИФИКАЦИ^ 


А.В. Пшенко 


> НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ 

> СРЕДСТВА СОСТАВЛЕНИЛ И ИЗГОТОВЛЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА РЕПРОГРАФИИ И ОПЕРАТИВНОИ ПОЛИГРАФИИ 

> СРЕДСТВА ОБРАБОТКИ ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА ХРАНЕНИЛ, ПОИСКА И ТРАНСПОРТИРОВКИ ДОКУМЕНТОВ 

> СРЕДСТВА ЗЛЕКТРОСВЛЗИ 

> ОФИСНАЛ МЕБЕЛБ И ОБОРУДОВАНИЕ 


С амо создание документа не 
возможно без применени^ 
технических средств. В зтом npouec- 
се как минимум участвугот три орг- 
технических изделич: средство писв- 
ма (чернила, краска и т.д.), носителв 
писвма (бумага) и средство записи 
(ручка, принтер). Позтому организа- 
ционна^ техника всегда бв 1 ла непре- 
меннои и важнеишеи частвго делоп- 
роизводства. 

Что необходимо, чтоби создатв, 
передатв по назначениго и прочитатв 
документ, а если надо, то и сохранитв 
его? Тв 1 с^чу лет назад дл^ написани^ 
личнои rpaMOTbi било достаточно кус- 
ка 6epecTbi, острого железного пред- 
мета (шила, гвозд^). Но уже в первих 
учреждени^х состав технических 
средств значителвно расширидс^. 
Понадобилисв чернила, гусинв 1 е пе- 
pb4, ножи дл^ их преврашени^ в руч- 
ку, чернилвницв!, отборнвт песок в 
"перечниие" длч промакивани^ запи- 
сеи, листв! виделаннои и обрезаннои 
по размеру кожи - пергамена, шнур- 
ки, свиниовач фолвга "пломбирвГ' длч 
оттиска печатеи, клеи длч собирани^ 
свитков (столбиов), мешочки, сунду- 
ки, полки, шкафв! длч храненич доку- 
ментов и многое другое. 

Обрашает на себч внимание то, что 
толвко неболвшуго частв пере- 
численних предметов можно "приспо- 
собитв" длч конторскои pa6oTbi, а 6oAb- 
шинство необходимо изготавливатв 
спеииалвно. Компдект спеииалвнв 1 х 
приспособлении длч созданич, обра- 
ботки, храненич, передачи документов 
и носит определение средства органи- 
заиионнои техники - оргтехника. 

Реформв! в создании и обработке 
документов в своеи основе всегда име- 


ли те или HHbie технические достиже- 
нич, HHbiMH сдовами, смена средств 
оргтехники чвлчласв нередко перво- 
причинои изменени^ офисних техно- 
логии pa6oTbi с документами. Так, пе- 
реход в 1700 году с пергамена на бу- 
магу привел к изменениго приниипов 
формированич документов - по^ви- 
лисв дела. Почвление типографского 
дела ввело пон^тие бланки докуллен- 
тов, "офиснв1и бланк". Телеграф дал не 
толвко 6bicTpyro, надежнуго и гориди- 
чески достовернуго св^зв, но и ввел аб- 
бревиатурв! (сокрашени^) в качестве 
HopMbi в деловук) лексику. Сначада пи- 
шушач машинка, а затем "ксероксвГ' не 
толвко облегчили создание копии до- 
кументов, но и спровоиировали обч- 
зателвноств многократного копирова- 
ни^ болвшинства управленческих до- 
кументов. Наконеи, работа с компвго- 
TepHbiM зкраном трансформировада 
представление о внешнем виде доку- 
мента. Уже не литературнвт текст, а 
таблиин, отделвние, грамматически не 
свчзанние виражени^, часто толвко 
индекси по примеру почтовв 1 х, разме- 
шенние в виделенних зонах, становчт- 
сч нормои современного документа. 

Более того, трансформировалосв и 
само пончтие документа до уровнч 
лгобои идентифииируемои информа- 
иии, что потребовало ввести уточнчго- 
шее пончтие "офиииалвнв1и докуллент". 

Внедрение в практику де^телвно- 
сти офиса различних средств орга- 
низаиионнои техники, в том числе и 
информаиионних технологии, имегот 
ueAbio, прежде всего сокрашение тру- 
дозатрат на обработку информаиии, 
создание комфортних условии рабо- 
Tbi сотрудников. Средства оргтехни- 
ки должни максималвно облегчатв. 


механизироватв или автоматизиро- 
BaTb (в зависимости от типа техничес- 
ких средств) практически все npoue- 
дури технологического npouecca об- 
работки документов в офисе. 

К средствам организаиионнои 
техники относитс^ достаточно болв- 
шои переченв технических средств, 
устроиств и приспособлении, начи- 
на^ от ластиков и карандашеи и за- 
канчива^ сложними компвготерними 
системами и средствами передачи 
информаиии. 

Средства оргтехники, примен^е- 
Mbie на конкретном рабочем месте, 
принчто Ha3biBaTb "малои оргтехни- 
кои". Но при такои классификаиии к 
ним можно отнести: персонал^ние 
KOMHbioTepbi, сканери, принтери, ко- 
пировад^нуго технику индивидуалв- 
ного исполвзованич, телефон, теле- 
факс, и т.д. В деиствитедвности под 
малои оргтехникои в насточшее вре- 
мч понимаетс^ вс^ "конторска^ ме- 
A 04 b" (карандаши, ручки, ластики, ди- 
poKOAbi, стиплери, клеи, скрепки и 
Т.Д.), котора^ применчетс^ каждим 
сотрудником длч своего повседнев- 
ного труда (рис. 1). 

Применение средств оргтехни- 
ки в офисе свчзано с конкретними 
операии^ми по обработке информа- 
иии или иного "конторского" труда. 
Позтому наиболее удобнои чвл^етсч 
ее классификаии^ по функиионалвно- 
му признаку, позволчгошач свчзатвтех- 
нологические проиедури обработки 
документов с характеристиками и воз- 
можност^ми средств оргтехники. 

Классификаиич средств организа- 
иионнои техники дл^ современних 
офисних технологии. 
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Рис. 1. Из истории "офисних мелочеи" - скрепки лл^ бумаг 



Носители информаиии: 
носители информации на бумажнои 
основе (несветочувствителвнв 1 е); 
носители дл^ репрографических 
проиессов: термобумага, диазо- 
бумага, фотопленка, калвка, бума- 
га многослоинач длч злектроиск- 
рового копированич и т.д.; 
микроносители визуалвнои и зву- 
ковои информаиии: кино- фото- 
пленки, микрофиши, магнитнв 1 е 
лентв 1 , СОдиски; 

ители длч записи и храненич 
ои информаиии: дис- 
и, CD диски и др. 
тавленич и изготов- 
)в: 

ушие средства (каран- 


bi; 

хника; 

печата 10 шие уст- 
HHHbie, струинне, ла- 
pHHTepbi, плоттер^! и гра- 
строители дл^ печати черте- 
жеи и карт. 


Средства 


рграфии и опера- 


♦ средства4рвШ1опированич; 

♦ средства диазокопировани^; 

♦ средства злектрофотографичес- 
кого копированич; 

♦ средства термографического ко- 
пированич; 

♦ машинв! злектронно-искрового ко- 
пированич; 

♦ средства микрографии; 

♦ средства ризографического копи- 
рованич (дупликаторн); 

♦ машинв! дл^ гектографическоИ 
(спиртовоИ) печати; 

♦ машинв! длч трафаретноИ (рота- 
торноИ) печати; 

♦ фоборудование длч оперативноИ 
офсетноИ печати. 

Средства обработки документов: 


Т фалвиевалвнв 1 е (сгибакзшие листвО, 
биговалвние (продавлива 1 ошие 
место сгиба или отрвша) и бумаго- 
резателвние машини (фолвдервО; 

Т машинв! и устроИства листопод- 
борочние и сортировалвнв 1 е; 

Т скрепл^ 1 ошее и склеива 10 шее обо- 
рудование: стиплери, нитки с игол- 
ками, клеИ, др. крепежние меха- 

HH3Mbi; 

Т конвертовскрива 1 ошие и реза- 
TeAbHbie машини; 

Т машини длч нанесени^ зашитних 
покрмтиИ на документм: ламина- 
Topbi и лакокрасочние станки; 

Т адресовал^нме, штемпелевалвнв 1 е и 
франкировалвние машини (рис. 2); 



Рис. 2. Ручнои пресс ллч нанесени^ 
штампом бланкових налписеи, отметок 
о поступлении, о контроле, 
лат и лругих реквизитов. 

Т машинв! длч уничтоженич доку- 
ментов (шредервО; 

Т агрегатированние линии длч об- 
работки корреспондениии. 
Средства храненич, поиска и 
транспортировки документов: 

А nepBH4Hbie средства храненич до- 
кументов: папки-скоросшиватели 
и папки-регистраторм, архивнв 1 е 
папки и Т.Д.; 

А BTopH4Hbie средства хранени^ до- 
кументов: шкафи, стеллажи и т.д. 
(рис. 3); 


А картотеки и картотечное обору- 
дование: ручнне, настолвнме, мо- 
билвние и комбинированние ре- 
гистраторв! (рис. 4); 


Рис. 4. Мобилвние емкости (чшики) 
хранении справочних картотек, лел 


А тележки длч транспортировки до- 
кументов; 

А транспортерв! и конвеиери; 

А пневматическач почта; 

А оборудование длч храненич носи- 
телеи информаиии: архивние ко- 
робки, планшетв!, бкзксв! длч фо- 
топленок и др. 

Средства злектросвчзи: 

❖ средства и системв! стаиионарнои 
и мобилвнои телефоннои свчзи; 

❖ средства и системи телеграфнои 
свчзи; средства и системв! факси- 
милвнои передачи информаиии. 
Другие средства оргтехники: 

* сканери; компв 1 отернв 1 е проекто- 
pbi, демонстраиионние зкрани; 

★ KOMUbioTepHbie аксессуар^к устрои- 
ства записи и перезаписи CD дис- 
ков, иифровие фотокамерв!, мулв- 
тимедиа оборудование, чехлв 1 , со- 
единителвние кабели, источники 
бесперебоИного питани^ и т.д. 
Офиснач мебелв и оборудование: 

»• мебелв служебнмх помешениИ: 
столв 1 , приставки, стулвч, кресла 
и др. (рис. 5); 
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Рис, 5. Офиснии стол со спеииалвними ^шиками лл^ хранении локументов 


оборудование служебнв 1 х помешении: стеллажи, шкафи, зтажерки, сеи- 
фв1 и Т.Д.; 


Рис. 7. Стеллаж перелвижнои лл^ хранени^ локументов 
в рабочих помешеничх и архиве 


»• оборудование и приборн дл^ из- 
мерени^ условии труда: термо- 
метрв 1 , гигрометрв! и т.д. 
Очевидно, что перечисленнв 1 е ка- 
тегории средств оргтехники имекзт не 


толвко различное функиионалвное 
назначение, производителвноств, 
иену, но и распространенноств в со- 
временнв 1 х офисних технологи^х. 
Частв из них имегат индивидуалвное 


назначение, т.е. нужни каждому со- 
труднику и ДОЛЖНВ! 6blTb под рукои; 
4acTb можно испол^зоват^ коллектив- 
но в рамках структурного подразде- 
ленич или в иелом всего персонала 
фирмвг HacTb нужна тол^ко в служ- 
бах обработки документаиии. 

1Јелв1и рчд вклгаченних в переченв 
средств оргтехники нужен толвко в 
проектно-конструкторских организа- 
ии^х и типографи^х длч изготовленич 
калек, синек и др. копии (репрогра- 
фии). Зто спеииалвние носители длч 
репрографических проиессов: термо- 
бумага, диазобумага, фотопленка, 
калвка, бумага многослоина^ дл^ злек- 
троискрового копировани^ и т.д. и 
технические средства фото- диазо- 
термо- и другого копировани^ и пе- 
чати, плоттерн и графопостроители. 

Другач техника может 6biTb отне- 
сена к типографскому оборудова- 
ни 1 о: фалвиевалвние, листоподбороч- 
Hbie, сортировал^нне и др. машини и 
устроиства, из-за своеИ производи- 
телвности. Транспортерв!, конвеИери 
и пневмо-почта также не типични дл^ 
россиИских офисов. Но все зто не- 
обходимо длч многопрофилвних 
фирм и организаииИ, обрабатв 1 ва 10 - 
ших orpoMHbie информаиионние по- 
токи. 

При таком видовом (классифика- 
иионном) множестве, разнообразии 
конкретнв 1 х моделеи в каждом клас- 
се, внбор необходимого комплекса 
средств оргтехники длч офиса, длч 
структурного подразделенич, длч сво- 
его рабочего места не должен 6biTb 
делом тол^ко хозчИственноИ службм. 
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НАУЧНАЛ ОРГАНИЗЛиИЛ 

ТРУАА СОВРЕМЕННОГО 

СЕКРЕТАРЛ 


(^ЕЛОПРОИЗВОДСПВО 


И.В. Вилвгелвлл, Н.Н. Подоплелова, Пермскии гос. институт искусства и кулвтурв! 


> ВОЗНИКНОВЕНИЕ И РАЗВИТИЕ НОТ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ ТРУДА СЕКРЕТАРИ: 

> ПЛАНИРОВАНИЕ PABOTbl 

> УЧЕТ И АНАЛИЗ ЗАТРАТ ВРЕМЕНИ 

> ОРГАНИЗАЦИ^ РАБОЧЕГО МЕСТА 


В услови^х pbiH04Hbix отноше- 
нии и конкурентнои зкономи- 
ки своевременное и правилвное ре- 
шение стратегических задач управле- 
ниА определ^ет жизнеспособноств 
фирмн, организаиии. Руководителв 
как никогда нуждаетс^ в помошнике, 
освобожда 1 ошем его от нераиионалв- 
HoPi TpaTbi времени и позвол^кзшем со- 
средоточитвс^ на узловв 1 х проблемах 
управлени^. Таким помошником зача- 
стукз ^вл^етс^ секретарв, берушии на 
ce6fl информаиионное и организаии- 
онное обслуживание руководител^. 
Успешноств работи управленческого 
аппарата сегодн^ во многом опреде- 
л^етс^ зффективнои де^телвноствк) 
секретар^, вооруженного знани^ми 


тановление основних, посто^нно 
присутству 1 оших параметров, харак- 
теризук)ших труд служаших и подда- 
кзшихс^ соответствукзшеи формали- 
заиии, т.е. ochobhnk параметров, со- 
держаших характеристику труда слу- 
жаших, но кроме содержани^ и по- 
р^дка ввтолнени^ работв! регламен- 
тиругаших времА ее ввтолнени^. 

В nepBbie дес^тилети^ XX столети^ 
поиски оптимумов в организаиии 
трудовои де^телвности велисв по 
широкому спектру проблем, вклкз- 
чавших многое и в области управлен- 
ческого труда. HeKOTopbie находки и 
достижени^ того времени не утрати- 
ли своего значени^ и в наши дни. С 
серединв! 50-х гг. npouecc научного 


низаии^ и оснашение рабочих мест; 
создание благопри^тнмх условии тру- 
да; нормирование управленческого 
труда. 

Различие пон^тии "организаии^ 
труда" и "научна^ организаии^ труда" 
определ^етс^ не их содержанием, а 
методом, подходом к решеникз про- 
блем, cTeneHbK) обоснованности кон- 
кретннх решениИ. Слово "научна^" 
означает, что решение практических 
вопросов организаиии труда должно 
опиратвс^ не на змпирические оиен- 
ки и onbiT, а на тшател^ниИ научннИ 
анализ организаиии труда, на дости- 
жени^ науки и практики, обеспечи- 
вакзшие раиионалвнук), зффектив- 
нук) организаиик) труда. 


РАЗЛИЧИЕ ПОНЛТИИ "ОРГАНИЗЛиИ^ ТРУДА" И "НАУЧНАЛ 
ОРГАНИЗАЦИ^ ТРУДА" ОПРЕДЕА^ЕТС^ 

НЕ ИХ СОДЕРЖАНИЕМ, А МЕТОДОМ, ПОДХОДОМ 
К РЕШЕНИК) ПРОБАЕМ, СТЕПЕНБК) ОБОСНОВАННОСТИ 

КОНКРЕТНБ1Х РЕШЕНИИ 


методов и приниипов научнои орга- 
низаиии труда и самоменеджмента. 

Основателем теории научнои орга- 
низаиии труда прин^то считатв Фре- 
дерика Уинслоу Теилора. Разработан- 
HbiH им аналитическии метод изучени^ 
затрат рабочего времени с примене- 
нием хронометража путем расчлене- 
ни^ производственннх проиессов на 
операиии, которие в совокупности 
переросли в собственно нормирова- 
ние и легли в основу его теории науч- 
ного управлени^. 

Пон^тие "нормироватв" граничит 
с другои категориеи НОТ - регламен- 
таииеи, под которои понимаетс^ ус- 


подхода к управленик) получил далв- 
неишее развитие. 

Организаии^ управленческого 
труда как система вклкзчает в себ^ со- 
вокупноств злементов, наход^шихс^ в 
определеннои св^зи друг с другом и 
образукзших единое иелое, зто - раз- 
деление и коопераии^ управленческо- 
го труда в рамках управл^кзшеи сис- 
TCMbi в иелом и каждого ее звена; под- 
бор и расстановка управленческих 
кадров, обеспечение требуемого ква- 
лификаиионного уровн^ работников 
в соответствии с возложенними на 
них должностннми об^занност^ми; 
организаии^ проиессов труда; орга- 


Применителвно к управленческому 
труду научнои следует считатв такукз 
организаиик) труда, котора^ ocHOBbiBa- 
етс^ на исполвзовании достижении на- 
уки и передового опита, прогрессив- 
Hbix форм хоз^иствовани^, применении 
технических средств, создава^ тем са- 
MbiM услови^ дл^ зффективного труда 
работников, дл^ сохранени^ их здоро- 
Bb^ и работоспособности. 

Особенно остро стоит задача ра- 
иионализаиии управленческого тру- 
да в наши дни, когда происходит зна- 
чител^на^ комп^ 1 отеризаии^ инфор- 
маиионних npoueccoB в аппарате 
управлени^. Отличител^нои чертои 
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зтапа комп^гатеризаиии ^вл^етс^ воз- 
никновение совершенно нового клас- 
са задач, подлежаших изученига и ре- 
шенига. Bonpocbi нормировани^ и 
регламентаиии приобрели нетради- 
иионное значение в профессии сек- 
ретар^. 

Рассмотрим npouecc формирова- 
ни^ приниипов научнои организаиии 
труда с начала XX века. 

Движение за научнуга организа- 
иига труда в 20-30-е годв 1 в СССР сде- 
лало немало дл^ облегчени^ секретар- 
ского труда. Разрабатмвалисв прави- 
ла pa6oTbi с документами, загранииеи 
закупалоси конторское оборудова- 
ние, при СовНОТ создавалисв курсн 
подготовки секретареи дл^ местннх 
органов управлени^. По^вл^гатс^ спе- 
ииалвние научние и теоретические 
pa6oTbi о де^тел^ности каниел^рии, 
Институт техники управлени^ издает 
труди, вмход^т периодические изда- 
ни^ с публикаии^ми, ориентирован- 
HbiMH на секретарскии труд. 

В тоже врем^ в 1925 году секре- 
тареи законодателвно приравн^ли к 
техническим работникам (машинис- 
там, paccbi^bHbiM, зкспедиторам), за- 
микагашим штатное расписание и 
имегашим соответствугашее низкое 
жалование. 

В 1932 году секретари бмли по- 
деленв! на две неравноиеннв 1 е по пре- 
стижу и окладам группи. Одни нази- 
валисв референтами и помошниками, 
другие секретар^ми-машинистками. 

В 1950-е годв 1 бв 1 ли впервме сфор- 
мулированв! квалификаиионние тре- 
бовани^ к работникам секретарского 
труда. В 1956 году при Госкомитете 
Совета Министров СССР по труду и 
заработнои плате бил создан НИИ 
труда, в составе которого по^вилс^ 
отдел раиионализаиии управленческо- 
го труда. Зтим отделом била проведе- 
на болвша^ работа по организаиии 
труда делопроизводственного и сек- 
ретарского персонала. Бв 1 л составлен 
справочник должностних характери- 
стик дл^ вспомогателвно-технических 
работников учреждении и организа- 
иии, в том числе и секретареи. 

Период 50-80-х годов XX века ха- 
рактерен усилением внимани^ к воп- 
росам совершенствовани^ управлен- 
ческого труда. Директивними орга- 
нами 6biA издан р^д документов, обес- 
печивавших развитие научних основ 
организаиии управленческого труда, 
KOTopbie позволили широко развер- 
нутвс^ зтим направлени^м работи на 
практике, причем изменени^ косну- 
лисв самих различних участков, в том 
числе и секретарского дела. Совер- 
шенствование секретарского труда 
стало предметом де^телвности иело- 
го р^да учреждениИ и организаииИ 
(НИИ труда, ВНИИААА Главархива 
СССР и др.). 


Говор^ о внедрении нормативно- 
методических документов по органи- 
заиии секретарского труда, необходи- 
мо отметитв, что в зтот период бв 1 ли 
предприн^ти успешние попитки со- 
здани^ различного вида нормативов, 
определивших те или иние участки сек- 
ретарского труда. Так, например, НИИ 
труда подготовил нормативв! числен- 
ности работников делопроизводствен- 
нои служби, в которуга вклгачалс^ и 
секретарскии персонал. 

ГИПРОТИС Госстро^ СССР опре- 
делил нормативи организаиии копиро- 
валвно-множителвних служб, им же 
бв1ли Bbipa6oTaHbi норматив^! трудозат- 
рат на машинописв. Внедрение нових 
нормативно-методических документов 
по штатно-должностним и количе- 
CTBeHHbiM показател^м секретарского 
труда позвол^ло вводитв точно рассчи- 
танние числовие критерии его орга- 
низаиии и совершенствовани^. 

В тот же период по^вилс^ комп- 
лекс нормативних документов, каса- 
гашихс^ организаиионних сторон 
делопроизводства в масштабах всеи 
страни. 

Наличие расширеннои норматив- 
но-методическои бази организаиии 
секретарского труда открило воз- 
можности дл^ внедрени^ на различ- 
Hbix его участках средств механиза- 
иии и автоматизаиии управленческо- 
го труда (оргтехники). 

К 80-м годам в стране сложиласв 
благопри^тна^ обстановка как дл^ 
комплекснои раиионализаиии секре- 
тарского труда, так и дл^ локалвноИ 
раиионализаиии отделвних его учас- 
тков. Ал^ проведени^ раиионализа- 
торских работ стал примен^твс^ ме- 
тод оргпроектировани^, представл^- 
гашиИ собоИ разработку типових мо- 
делеИ организаиии труда и докумен- 
тировани^ дл^ отделвних учрежде- 
нии, организаииИ и предпри^тиИ на 
базе передових технологиИ и совре- 
менноИ оргтехники. В ходе оргпро- 
ектировани^, и при самосто^телвних 
раиионализаторских работах во гла- 
ву угла бил положен приниип комп- 
лексности оснашени^ рабочих мест 
секретареи. 

В тоже врем^, если в части рабо- 
Tbi секретар^ по документаиионному 
обеспеченига де^телиности учрежде- 
ни^ уже имелс^ иелиИ комплекс ос- 
новополагагаших нормативно-мето- 
дических документов, касагашихс^ 
различних аспектов секретарского 
труда, то така^ значителвна^ состав- 
л^гаша^ зтого труда, как бездокумен- 
тное обслуживание работи аппара- 
та, подобних документов не имела. 

Отсутствие нормативних доку- 
ментов по зтому разделу труда сек- 
ретареИ во многом било восполнено 
по^влением разнообразноИ литера- 



тури по затронутим вопросам как 
отечественнои, так и зарубежноИ. Р^д 
издании 6biA посв^шен отделвним 
направлени^м работи секретареИ, в 
том числе организаиии совешаниИ, 
работе с документами. Известнвт 
onbiT можно било почерпнут^ из по- 
^вившихс^ в тот период трудов зару- 
бежних спеииалистов менеджмента. 

Таким образом, секретарское 
дело в период 50-80-х годов XX века 
стало представл^тв собоИ участок 
управленческого труда, обладавшиИ 
развитои нормативно-методическоИ 
базои, наличием обширного комп- 
лекса научно-практическои литерату- 
pbi и разнообразного технического 
обеспечени^. Зтот положител^ниИ 
onbiT бил испол^зован при организа- 
иии секретарского дела уже в новнх 
услови^х. Изменени^, происшедшие 
в стране с кониа 80-х годов XX века, 
принесли изменени^ и в организаиига 
секретарского дела. 

В последние годн в нашеИ стране 
с возникновением болвшого количе- 
ства коммерческих структур резко 
Bbipoc спрос на квалифииированних 
секретареИ. Причем сегодн^ требует- 
с^ секретарв, способнвт статв опо- 
рои и доверенннм лииом руководи- 
тел^, и KOTopbiH помимо отличного 
знани^ делопроизводства мог 6bi раз- 
бират^с^ в основних направлени^х 
де^телвности фирми, умел вести без- 
документное обслуживание, хорошо 
разбиралс^ в программном обеспе- 
чении и имел навики работм со сред- 
ствами автоматизаиии труда. 

Все вншеперечисленное доказн- 
вает необходимоств проиессов раии- 
оналвнои организаиии работи секре- 
тар^ по документированига, планиро- 
ванига и исполвзованига рабочего 
времени, технике планировани^ лич- 
нои pa6oTbi, организаиии рабочего 
места и приемам самосто^телинои 
pa6oTbi. 

Работу современного секретар^ 
можно условно разделитв на два бло- 
ка: вв 1 полнение им функиии по доку- 
ментаиионному обслуживанига де^- 
телвности руководител^ и работв! по 
бездокументному обслуживанига. 
Следователвно, нам необходимо рас- 
CMOTpeTb организаиига труда секрета- 
р^, исход^ из зтих функиии. Кроме 
зтого, следует остановит^с^ на вопро- 
сах планировани^ рабочего дн^ сек- 
ретар^ и организаиии техники личноИ 
pa6oTbi, исход^ из нормативов време- 
ни на различниетехнологические опе- 
раиии, нормативов, которне опреде- 
ленв 1 соответствугашими документами 
поАОУи НОТ. 

LleHTpa^bHbiM бгаро нормативов по 
труду Министерства труда и соииалв- 
ноИ зашитв! РФ определенв! пример- 
Hbie HopMbi времени на подготовку 
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сложнмх организаиионнмх докумен- 
тов, распор^дителвнв 1 х документов. 

Сушествует также болвшое коли- 
чество нормативнв 1 х документов, со- 
держаших нормв! времени на работи, 
BbinoAH^eMbie работниками управлен- 
ческого аппарата (по делопроизвод- 
ственному обслуживаник); по автома- 
тизированнои архивнои технологии и 
документаиионному обеспеченик) 
органов управлени^; на работм по 
комплектованик) и учету кадров). 

HopMbi времени на работв! по до- 
кументаиионному обеспеченик) уп- 
равленич приводчтс^ как дл^ традиии- 
онннх технологии, так и дл^ автома- 
тизированних. Зто позволчет наглчд- 
но вв 1 делитв временнои вв 1 игрв 1 ш при 
автоматизаиии управленческого тру- 
да. Знание норм времени на виполнч- 


рем, неотделимв! от задач руководи- 
телч. Ал^ их решенич секретарв дол- 
жен хорошо знатв распорчдок днч 
руководителч и иметв четкое пред- 
ставление о его планах на ближаи- 
шук) неделк), месчи, квартал. 

Работу секретар^ трудно унифи- 
иироватв и спрогнозироватв, но в 
секретарскои работе ecTb моментм, 
KOTopbie позволчкзт разделитв все 
видв 1 дечтелвности секретар^: 

»* на посточнно повторчкзшиесч, 
поддак)шиес^ временнои оиенке; 
»• на нетипичнв 1 е, непредвиденнв 1 е, 
временние, рамки, которих уста- 
HOBHTb трудно. 

К первои группе видов секретар- 
скои pa6oTbi относ^тсч меропричтич, 
KOTopbie повторч1отс^ ежедневно, 
еженеделвно и ежемесччно - они и 


ко представлчтв себе методику про- 
ведени^ того или другого мероприч- 
тич, 4To6bi Bbino^HHTb их без лишних 
временних затрат. 

Необходимо noMHHTb также, что 
в работе секретар^ могут возникнутв 
непредвиденние ситуаиии - внезап- 
ное задание руководителч, неожи- 
даннии телефоннии звонок, случаи- 
HbiH посетител^. Зти фактори трудно 
поддак)тсч регулированик), позтому 
в плане рабочего дн^ всегда должно 
6biTb резервное врем^. 

В то же врем^ нелвзч правилвно 
организоватв свои труд, исполвзуч 
TOAbKo метод планированич. Органи- 
заии^ работ предполагает не просто 
наличие плана, расписанич работ, но 
и требует их учета, то еств их продол- 
жителвности, определени^ сроков 


ЗАДАЧИ, СТОЛШИЕ ПЕРЕД СЕКРЕТАРЕМ, HEOTAEAHMbl 

ОТ ЗАААЧ РУКОВОАИТЕА^ 


eMbie види работ позволчет правилв- 
но планироватв рабочиИ денв, соблкз- 
датв режим труда и отдв 1 ха, раиионалв- 
но оборудоватв свое рабочее место. 
Таким образом, чтоби максималвно 
зффективно построитв работу по до- 
кументаиионному и бездокументному 
обслуживаник), необходимо как мож- 
но более четко спланироватв своИ 
денв и рабочее времч, исполвзуч при 
зтом нормативние документи. 


ПЛАНИРОВАНИЕ 

РАБОЧЕГОЛН^ 


В личноИ работе упорчдочен- 
HocTb и зффективност^ зачастук) за- 
висчт от наличич и, самое главное, от 
реалвности плана. Реалвноств плану 
придает точниИ расчет, доведенниИ 
до знанич норми, до графика работи 
на определенниИ период. Планиро- 
вание личноИ работи чвлчетсч чрез- 


составчт основу дневного, неделвно- 
го и месччного плана личноИ работи 
секретарч. 

Составление рабочих планов и их 
наполнение требукзт со сторони сек- 
ретарч посто^нного самоанализа, что 
можно сделатв с помошвк) фотогра- 
фии рабочего днч. Кроме того, сек- 
ретарк) следует освоитв программное 
средство планированич времени 
Microsoft Outlook, которое помогает 
осушествлчтв хранение, планирова- 
ние, управление сведеничми о встре- 
чах, собраничх, задачах, контактах и 
собитичх. 

Как уже било сказано више, если 
функиии секретарч по документаиион- 
ному обеспеченик) регламентировани 
и нормированв! доволвно четко и об- 
сто^телвно, то бездокументное обслу- 
живание в дечтелвности секретарч тре- 
бует разработки спеииалвнв 1 х методик 
виполненич зтоИ работи. В качестве 


начала, окончанич и взаимноИ ув^зки 
работ между собоИ по срокам. 


ТЕХНИКА УЧЕТА И АНААИЗА 
ЗАТРАТВРЕМЕНИ 


Содержание и методи учета орга- 
низаиии личного времени секретарч 
зависчт от иелеИ, которие ставчтсч 
перед организаииеИ времени: мож- 
но виделитв учет рабочего времени 
и учет всего времени (вклкзчач бито- 
вое), кроме того, учет можно вести с 
разноИ cTeneHbK) детализаиии в ре- 
гистраиии затрат времени. Лучше на- 
чатв с укрупненного учета и лишв че- 
рез две-три недели переходитв к бо- 
лее детализированному. 

Алч учета укрупненних затрат 
времени пригоден обикновенниИ 
блокнот, где будут перечислени наи- 
более значителвние види работ в 
форме таблиии; работи регистриру- 


ОСНОВНАЛ UEAb РАЦИОНААИЗАиИИ - HOAVHHTb 
НАИАУЧШИИ ЗФФЕКТС НАИМЕН^ШИМИ ЗАТРАТАМИ 


вичаино сложнои областвкз научноИ 
организаиии управленич. 

Bonpocu организаиии планирова- 
ни^ де^телвности секретарч встали на 
повестку днч в свчзи с его возросшеИ 
ролвк) в аппарате управленич. 

Каким 6bi резким переменам не 
подвергалс^ рабочиИ денв секретарч, 
главними правилами его организа- 
иии должни 6biTb: постепенное вхож- 
дение в работу; ритмичноств труда; 
обчзателвное чередование труда и 
отдиха; планирование работи. 

При зтом необходимо помнитв, 
что задачи, сто^шие перед секрета- 


образиа здесв можно принчтв соответ- 
ствукзшие рекомендаиии, предлагае- 
Mbie в различних практических посо- 
бичх и на странииах профессионалв- 
ноИ периодическоИ печати. 

Работа по бездокументному об- 
служиваник) вклкзчает: организаиикз 
приема посетителеИ, ведение теле- 
фонних переговоров, подготовка и 
обслуживание совешаниИ, организа- 
иикз командировок руководител^ и 
т.д. КаждиИ из зтих видов работ нор- 
мироватв доволвно сложно, но, меж- 
ду тем, модули их проведенич разра- 
ботани, и секретарв должен оченв чет- 


кзт по мере их виполнени^, что по- 
зволчет затем проанализироватв зат- 
рати времени на тот или иноИ вид 
де^телвности. Блокнотнач форма при- 
менима и длч ежедневного учета вре- 
мени: более деталвниИ, он дает бо- 
лее иенние сведенич, но требует 
болвшего времени. Позтому к ежед- 
невному учету иелесообразно пере- 
ходитв после того, как вошел в при- 
вичку учет виполненних работ. 

СледукзшиИ зтап учета времени - 
переход от регистраиии виполненних 
работ к сплошному учету рабочего 
времени. Современним методом та- 
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кого учета ^вл^етс^ хронометраж ра- 
бочего времени или "фотографи^ ра- 
бочего дн^"; по-прежнему актуалвним 
в деле учета рабочего времени (с 20-х 
годов XX века) остаетс^ заполнение 
"Карточки затрат рабочего времени". 

В то же врем^ нужно помнитв об 
основнои иели раиионализаиии - по- 
лучитв наилучшии зффект с наименв- 
шими затратами. Учет - лишв база дл^ 
анализа затрат времени, фундамент 
научнои организаиии личнои работвг 
Именно AaHHbie анализа - основа 
оиенки положени^ дел с организаии- 
еи личного времени и составлени^ 


будуших планов. В ходе анализа опре- 
дел^кзтс^ направлени^ дл^ виработки 
правилвного норматива затрат време- 
ни на какуга-либо работу, или дл^ изу- 
чени^ расходовани^ фонда рабочего 
времени на разние нужди. Анализ 
об^зателвно должен охватвшатв и вре- 
м^ 0TAbixa, и 6biTOBoe врем^ в иелом. 
Оченв важно проанализироватв по- 
тери времени и ввтснитв причинв! 
зтих noTepb. Технические приеми и 
средства анализа черпакзтс^ из арсе- 
нала математическои статистики и гра- 
фических методов. 

Резулвтатв! статистическои обра- 
ботки данних можно представитв в 


ОРГАНИЗАиИЛ РАБОЧЕГО 
МЕСТА СЕКРЕТАР^ 


Помимо планировани^ работи 
важнмм аспектом зффективнои орга- 
низаиии секретарскои де^телвности 
^вл^етс^ организаии^ рабочего мес- 
та секретар^ с учетом требовании 
научнои организаиии труда к его пла- 
нировке и обслуживаникз и возмож- 
ностеи исполвзовани^ современнои 
организаиионнои техники, что позво- 
л^ет достичв вмсокои оперативнос- 
ти и качества труда, сохранени^ ра- 


ботоспособности в течение всего 
рабочего дн^. 

Рабочее место секретар^ ^вл^ет- 
с^ важнои ^чеикои организаиии тру- 
дового npouecca в учреждении. По- 
сколвку секретарв - "лиио учрежде- 
ни^", то и его рабочее место должно 
6biTb образиом правилинои органи- 
заиии, показателем внсокоИ кулвту- 
pbi труда. Организаии^ рабочего ме- 
ста - зто система меропри^тиИ по 
оснашени 1 о рабочего места средства- 
ми и предметами труда и их функии- 
оналвному размешеник). Правилвна^ 
организаии^ рабочего места секре- 
тар^ зкономит его физическук) и ум- 
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ное оформление кабинета, рабочего 
места). 

Одним из ведуших направлениИ в 
успешноИ организаиии труда ^вл^ет- 
с^ оснашение рабочего места секре- 
тар^ организаиионними и техничес- 
кими средствами, компвк)тернв 1 ми 
технологи^ми. 

РабочиИ стол - зто основное ра- 
бочее место секретар^. Стол должен 
6biTb удобним и вместител^ним, так 
как секретаркз приходитс^ работатв 
с болвшим количеством документов. 
Важно зффективно исполвзоватв ра- 
бочук) поверхноств стола. Рекомен- 


дуетс^ - на левоИ стороне стола рас- 
полагатв неисполненние документм, 
а на правоИ - исполненнме; все, что 
требуетс^ во врем^ работи, должно 
размешатвс^ в пределах вит^нутоИ 
руки, 4To6bi зти предмети можно 
бнло B3^Tb не встава^, причем каж- 
AbiH из них должен лежат^ на уста- 
новленном месте. Беспор^дочное 
расположение материалов вв 1 зв 1 вает 
потери рабочего времени, снижение 
зффективности и производителвно- 
сти труда. Важним злементом орга- 
низаиии рабочего места секретар^ 
^вл^етс^ внутренн^^ организаии^ от- 
делениИ стола. Следователвно, орга- 


УЧЕТ - ЛИШВ БАЗА ДАЛ АНААИЗА ЗАТРАТ ВРЕМЕНИ, 
ФУНДАМЕНТ HAVHHOPi ОРГАНИЗАНИИ ЛИЧНОИ PABOTbl 



ОРГАНИЗАНИЛ РАБОЧЕГО МЕСТА - ЗТО СИСТЕМА 
МЕРОПРИ^ТИИ ПО ОСНАШЕНИК) РАБОЧЕГО МЕСТА 
СРЕДСТВАМИ И ПРЕДМЕТАМИ ТРУДА И ИХ 


виде таблии, столбиковнх, долевих, 
o6beMHbix диаграмм. Таким образом, 
технические средства анализа доволв- 
но злементарнв! и доступни всем, а 
данние анализа исклк)чителвно важнн 
дл^ преобразовани^ личного времени. 

После проведени^ учета и анали- 
за затрат времени на определеннне 
трудовне операиии можно переити 
к организаиии планировани^ лично- 
го времени. 

Итак, планирование, раиионалв- 
ное исполвзование рабочего време- 
ни, техника его учета и анализ затрат 
^вл^кзтс^ главними составл^кзшими 
научнои организаиии труда совре- 
менного секретар^. 


ственнук) знергик), способствует по- 
вв 1 шени 1 о зффективности труда и ^в- 
л^етс^ одним из условии успешного 
самоменеджмента. 

Раиионалвна^ организаии^ рабо- 
чего места предполагает несколвко 
факторов: соблкздение санитарно- 
гигиенических условии (освешение 
рабочего места, температурннИ ре- 
жим, шумовоИ режим, чистота в ка- 
бинете, влажноств воздуха, озелене- 
ние служебного помешени^); раиио- 
налвное иветовое оформление; пра- 
вилвнук) планировку (укомплектова- 
ние мебелвк), различнв 1 ми вспомога- 
TeAbHbiMH устроИствами, каниел^рс- 
кими принадлежност^ми, декоратив- 


низаии^ рабочего места секретар^ 
имеет болвшое значение дл^ раиио- 
налвноИ организаиии его де^телвно- 
сти, способствует повв 1 шеник) произ- 
водителвности труда, что ^вл^етс^ 
непременнв 1 м условием научноИ 
организаиии труда секретар^. 

Самообразование секретар^ мо- 
жет происходитв несколвкими пут^- 
ми: посредством чтени^, контакта с 
другими лкздвми, приобретением соб- 
ственного onbiTa. Кроме того, noBbi- 
CHTb своИ профессионалвниИ уро- 
BeHb, в том числе и по вопросам орга- 
низаиии труда, они могут на конфе- 
рении^х, семинарах, посеша^ тренин- 
ги, Kypcbi повишени^ квалификаиии. 
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1п апаедааг, (ап апаедард. 
Еае ydi -^andi (а ntaiaaaad... . 


В ам предстоит проити собесе- 
дование с работодателем. Зто 
главнии зтап получени^ желаемои 
должности, резулвтатв! которого оп- 
редел^т ваши обчзанности, зарплату 
и перспективв! профессионалвного 
роста. 

Вас будут пристрастно оиениватв, 
а в такои ситуаиии не волнукзтс^ толв- 
ко cB^Tbie и душевноболвнне. Опнт- 
Hbie соискатели, прошедшие не один 
дес^ток собеседовании, получа 10 т 
еше и удоволвствие от подобного ин- 
теллектуалвного сост^зани^ с рабо- 


личних качеств, знании и умениИ 
кандидата, таких как: 

»• уровенв профессионализма, зна- 
нич и onbiT pa 6 oTbi; 

»• cTeneHb заинтересованности в 
данноИ работе; 

»• уровенв обшеИ активности, иеле- 
устремленноств и готовноств ра- 
ботатв с максималвноИ отдачеИ; 
»• cTeneHb самосто^тел^ности в при- 
нчтии решениИ и ответственнос- 
ти за резулвтатв! своеИ pa6oTbi; 

»• cnoco6HocTb руководит^ и готов- 
HocTb подчин^т^сч; 


Вместе с тем исследовани^ ввш- 
вили иелвт р^д проблем, снижа 10 ших 
зффективноств собеседованиИ как 
главного инструмента подбора кад- 
ров. Основа зтих проблем имеет змо- 
иионалвнвт и психологическиИ ха- 
рактер. Так, например, работодатели 
грешат тем, что принима 10 т решенич 
о кандидате на основе первого впе- 
чатлени^ о нем, складв 1 ва 10 шегосч 
неоправданно бистро - в первме 1-2 
минутв! беседм. Главнач информаиич 
о человеке, поступакзшач в далвнеИ- 
шем, остаетсч почти без вниманич и 


ВАЖНАЛ UEAb СОБЕСЕЛОВАНИЛ - BbmBMTb OBLEKTMBHblE 
CBMAETEAbCTBA ВАШИХ УСПЕХОВ И НЕУДАЧ В ПРОШАОМ 


тодателем. Наши читатели также дос- 
ToHHbi того, 4To6bi спокоИно и успеш- 
но проходит^ собеседованич при 
приеме на работу. 


иЕЛИ СОБЕСЕДОВАНИЛ 


Собеседовани^ ^вл^кзтс^ наибо- 
лее широко примен^емв 1 м методом 
подбора кадров. Ааже спеииалистов 
неуправленческого состава редко 
принима 10 т на работу без хотч 6bi 
одного собеседованич. Подбор сек- 
ретар^ или офис-менеджера, на ко- 
Topbix возлагакзтсч управленческие 
функиии, может потребоватв не- 
сколвких собеседованиИ с разнв 1 ми 
спеииалистами организаиии. 

UeAb собеседованич - оиенка 
профессионалвно важннх делових и 


»• уровенв интеллектуалвноИ актив- 
ности, способноств творчески 
подходитв к решеникз проблем; 

»• cTeneHb самокритичности и об^ек- 
тивности оиенок; 

»• умение хорошо говоритв и слушатв; 
»• змоиионалвна^ уравновешенноств 
и доброжелателвноств к лкзд^м; 

»• личное обачние, причтнв 1 е мане- 
pbi поведенич и речи; 

»• честноств, порчдочноств и пре- 
данноств. 

Друга^ важна^ иелв собеседова- 
ни^ - BbmBHTb обтзективние свиде- 
телвства ваших успехов и неудач в 
прошлом. Аело в том, что жизненниИ 
nyTb и профессионал^нме достиже- 
нич человека чвл^кзтсч наиболее точ- 
HbiMH показател^ми того, что можно 
ожидат^ от него в будушем. 


мало вли^ет на решение о приеме на 
работу. 

Аругач проблема заклкзчаетсч в 
том, что кандидата неволвно оиени- 
вакзт в сравнении с предидушим че- 
ловеком, проходившем собеседова- 
ние непосредственно перед зтим. 
Если предв 1 душиИ кандидат вв 1 глчдел 
плохо, то последу 10 шиИ, даже посред- 
CTBeHHbm, спеииалист будет виглч- 
детв хорошо или оченв хорошо. И, 
наоборот, - на фоне превосходного 
впечатлени^ о предшественнике дос- 
тоинства следукзшего хорошего кан- 
дидата тускнекзт. 

Известно также, что работодате- 
ли более bncoko оиенивакзт тех кан- 
дидатов, внешниИ вид, возраст, соии- 
алвное положение, манери поведе- 
нич и жизненнвт путв которих в болв- 
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шеи мере соответству 1 от их собствен- 
HbiM характеристикам. 

Ал^ повв 1 шени^ обвективности 
оиенки кандидата собеседование про- 
вод^т не в свободнои форме, а в виде 
структурированного интерввк) с зара- 
нее заготовленними вопросами. 


MHTEPBbK) 


Обшие рекомендаиии по устране- 
НИ 10 главних ошибок кандидатов при 
ответе на Bonpocbi интерв^1о: 

>- Говорите правду. 

Приводите толвко фактн, потому 
что ваши знанич, уровенв развити^ про- 
фессионалвнв 1 х навв 1 ков и другие лич- 
Hbie ^aHHbie легко проверит^. На собе- 
седовании обв 1 чно задакзт каверзнме 
BOnpOCbl ДЛ^ ТОГО, 4T06bl Bbl4BHTb в от- 
ветах кандидата противоречич, фалвшв 
и ложв. Не даваите уклончивв 1 х ответов, 
говорите oTKpbiTo и искренне. 


работ сформулировали и отобрали 
более 400 вопросов структурирован- 
ного интерввк). Однако на практике 
в интерввк) вкл 1 оча 10 т не более 10-15 
основннх вопросов и 10-15 допол- 
нителвних. 


OCHOBHblE BOnPOCbl 
И ^EAATEAbHblE OTBETbl 


❖ Вопрос 1 . Расскажите немного о 
себе. 

Ошибка: формалвное и сухое из- 
ложение биографических даннв 1 х, 
более или менее схожих у разннх 
кандидатов. Излишнее волнение или 
подчеркнутое равнодушие. Путанииа 
в npocTbix фактах. Женшинн бол^ше 
рассказивакзт о семве и дет^х, чем о 
работе. 

Правилбно: сразу назовите свои 
главнв 1 е преимушества перед други- 
ми кандидатами (onbiT успешнои ра- 


■1ИД»х§УАЦЗш;рза111ај|ди1 

Правилвно: без ложнои скромно- 
сти предЂчвит^ свои "козири" - пре- 
имушества, если Bbi до сих пор зтого 
не сделали, или дополнит^ сказанное 
ранее. 

❖ Вопрос 5. Какие личнме достиже- 
нич на предндуших местах рабо- 
Tbi Bbi считаете самим важним. Как 
зти достиженич могут пригодитв- 
с^ в нашеи работе? 

Ошибка: oco6bix достижении нет, 
низка^ профессионал^на^ квалифи- 
каиич. Не лучше вигл^дит и неумерен- 
ное хвастовство. 

Правилвно: с достоинством, но 
без бахвалвства расскажите о дости- 
женичх в даннои профессии. Если 
болвших достижении нет, то вспом- 
ните даже незначителвнв 1 е успехи и 
представвте их в самом вигодном 
свете. 

❖ Вопрос 6. С какими проблемами 
Bbi сталкивалис^ на работе? 


ДЛЛ ПОВВ1ШЕНИЛ ОББЕКТИВНОСТИ ОНЕНКИ КАНЛИЛАТА 
СОБЕСЕЛОВАНИЕ ПРОВОЛЛТ НЕ В СВОБОДНОИ ФОРМЕ, 
А В ВИЛЕ СТРУКТУРИРОВАННОГО ИНТЕРВБК) С ЗАРАНЕЕ 
ЗАГОТОВАЕННБ1МИ ВОПРОСАМИ 


>• Не говорите лишнего. 

Типичнач ошибка - многословие: 
неумение точно виразитв свокз мнслв, 
"застревание" на несушественних де- 
тал^х, лишние слова. Не стараитесв го- 
воритв витиевато, исполвзуч громозд- 
кие сложноподчиненнме предложе- 
нич с множеством зпитетов и прилага- 
телвнв 1 х. Правило делового человека: 
"считаи слова"! 

>• Не умничаите. 

Говорите и ведите себч просто и 
естественно, не стараитесв казатвсч 
лучше, чем Bbi ecTb на самом деле. 
Стремление приукрасит^ себч, как 
правило, производит обратное впе- 
чатление. 

>• Не критикуите себч. 

Не говорите того, что характери- 
зует вас не с лучшеи сторони, если 
об зтом не спрашива 10 т. Bbi вправе в 
рассказе о себе расставитв акиентв! 
так, 4To6bi предстат^ в самом BbiroA- 
ном свете. 

>• Не надо слишком жестко следо- 

BaTb нашим рекомендаиичм. 

Они BepHbi, как обшие правила. 
Но вполне допустимв! случаи, когда 
от вас потребуетсч собственное при- 
н^тие решении и творческии подход. 
Представвте толвко, что будет, если 
все наши читатели начнутупотреблчтв 
на собеседовани^х одни и те же фра- 
3 bi, рекомендованние нами в качестве 
примеров? 

Зарубежние спеииалисти в обла- 
сти подбора кадров за многие годв 1 


6oTbi, oco6bie достиженич в своеи 
профессионалвнои области, природ- 
Hbie способности и т.д.), подчеркивач 
свое желание и полнук) готовноств 
зан^тв зту должноств. 

❖ Вопрос 2. Как смотрите на жизнв: 
какие видите в неи сложности и 
как с ними справлчетесв? 
Ошибка: мрачное воспри^тие 

деиствителвности, жалобв! на судвбу, 
невезение, несправедливоств и мно- 
жество неразрешимих проблем, об- 
винение во всем других лкздеи и 
внешние обсточтелвства. 

Правилвно: вв 1 сказв 1 ваитесв о жиз- 
ни позитивно: жизни без проблем не 
6biBaeT, трудности преодолимв!, судв- 
ба и Kapbepa человека в его руках, лкзди 
доброжелателвнв! и roTOBbi к сотруд- 
ничеству, неудачи мобилизу 10 т силв 1 . 

❖ Вопрос 3. Чем вас привлекает ра- 
бота у нас в даннои должности? 
Ошибка: стандартнме фразв 1 : "Менч 

привлекает интереснач работа, перс- 
пективв! роста, хорошач зарплата ". 

Правилвно: приведите конкретние 
доводв! того, что именно зта долж- 
HocTb позволит вам максималвно ре- 
ализоватв свои устремленич, способ- 
ности, знани^ и опит. 

❖ Вопрос 4. Почему Bbi считаете 
себч AocTOHHbiM зан^т^ зту долж- 
HocTb? ( То ecTb в чем ваши пре- 
имушества перед другими канди- 
датами?) 

Ошибка: слабие аргументв! в свок) 
полвзу, указание на формалвнне ан- 
кетнне данние. 


Ошибка: "У менч не бв 1 ло проблем" 
или "Проблем бв 1 ло оченв много". 

Правилвно: расскажите о своих 
проблемах (они в работе неизбежни) 
и о том, как Bbi их успешно решали. 

❖ Вопрос 7. KaKOBbi ваши силвние 

качества? 

Ошибка: жеманно-скромнвт от- 
вет: " Пуств об зтом суд^т окружакз- 
шие". 

ПравилБно: с готовноствк) честно 
назватв те имек)шиес^ у вас качества, 
KOTopbie иен^тсч на даннои работе в 
даннои должности. 

❖ Вопрос 8. Какие у вас недостатки? 

Ошибка: честное признание недо- 

статков (нет опмта работи, не хватает 
спеииалвного образованич, ленива, 
вспилвчива). 

Правилвно: назовите 2-3 своих 
недостатка, искусно представив их 
как достоинства, например: " Всегда 
говорк) правду в глаза. ^ слишком тре- 
бователвна к себе и другим. Менч 
часто назв 1 ва 10 ттрудоголиком". Наши 
недостатки деиствителвно чвлчкзтсч 
продолженичми наших достоинств. 
Можно также назватв мелкие недо- 
статки: куркз". 

❖ Вопрос 9. Почему Bbi ушли с пре- 

дидушеи pa6oTbi? 

Ошибка: признание конфликта с 
руководителем или сотрудниками, 
критика предидушего места работн 
и лкздеи, признание незффективнос- 
ти своеи pa6oTbi. 

Правилвно: позитивно висказв!- 
ваитесв о предв1душем месте pa6oTbi, 
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руководител^х и сотрудниках. Аос- 
TOHHbie причини увол^нени^: закри- 
тие предпри^ти^, ваше стремление 
наиболее полно реализоватв свои 
возможности, получитв более слож- 
нукз работу и соответству 1 ошу 10 bn- 
сокукз зарплату. 

❖ Вопрос 10. BbiAH ли у вас конф- 
AHKTbi на прежних работах? 
Ошибки: "Не бнло конфликтов" 

или "BbiAO много конфликтов". 

Правил^но: "Конфликтв!, конечно, 
6biAH, но они носили производствен- 
HbiH, а не личнми характер". 

❖ Вопрос 11 . Когда bn зффективнее 
работаете: в команде или незави- 
симо от других? 

Ошибки: "Конечно, в команде" или 
"Толвко автономно". 

Правилвно: работала в коман- 

дном проекте, где Mbi добилис^ внсо- 
ких резулвтатов. В то же врем^ внсо- 
ко оиенивалосв качество работ, ко- 
Topbie ^ виполн^ла самосто^телвно". 

❖ Вопрос 12. Получали ли Bbi дру- 
гие предложени^ работн? 
Ошибка: признание, что ваша кан- 

дидатура болвше никого не заинте- 
ресовала. 

Правилвно: подчеркните, что имен- 
но зта должноств в даннои организа- 
ции заинтересовала в первук) очередв, 
позтому начали с нее. А лучше скажи- 
те, что одновременно и успешно ве- 
дете neperoBopbi с конкурирукзшеи 
фирмои (если зто деиствител^но так), 
что Bbi3biBaeT у работодател^ желание 
переманитв вас к себе. 

❖ Вопрос 13. Что вам болвше всего 
нравилосв и что не нравилосв в 
предидушеи работе? 

Ошибки: "Многое не нравилосв". 

"Раздражали клиентв! - сами не знакзт, 
чего хот^т", "Нравилосв обшение с 
сотрудниками". (Обшение с коллега- 
ми - не главное в работе). 

Правилвно: "Нравиласв сама ра- 
бота. Коллектив. Обшение с клиента- 
ми". "Не устраивала маленвка^ зарп- 
лата, не бв 1 ло перспектив професси- 
оналвного роста". 

❖ Вопрос 14. Назовитетри хороших 
и три плохих качества началвни- 
ка вообше. 

Ошибки: оиениватв личние каче- 
ства вв 1 ше, чем профессионалвнв 1 е: 
'Тлавное, чтобм человек бмл хоро- 
шии". 

Правилвно: покажите, что понима- 
ете спеиифику управленческого тру- 
да. Пените зффективное управление, 
стратегическое мишление, раиионалв- 
ное планирование, контролв, справед- 
ливоств, пор^дочноств. Плохо, если 
зти главнв 1 е качества отсутствукзт. 

❖ Вопрос 15. Чему еше Bbi хотели 
6bi научит^с^? 

Ошибки: желание научит^с^ тому, 
что не имеет никакого отношени^ к 
даннои работе или все умекз". 


Правилвно: назовите то, чему деи- 
ствителвно должни подучитвс^. 

❖ Вопрос 16. Не помешает ли ваша 
лична^ жизнв даннои работе, св^- 
заннои с дополнителвнв 1 ми на- 
грузками, такими как не норми- 
рованнии рабочии денв, длителв- 
Hbie или дал^ние командировки, 
nocTo^HHbie развездм? 

Ошибка: сразу на все соглашатв- 

с^ или от всего отказвшатвс^. 

Правилвно: заранее изучите ста- 
TbH КЗоТ по данним пунктам, чтоби 
3HaTb свои соответствукзшие права, и 
ответвте в том смв1сле, что roTOBbi к 
дополнител^ннм нагрузкам, которне, 
однако, следует обсуждат^ более кон- 
кретно. 

❖ Вопрос 17. Как Bbi представл^ете 
свокз работу (карверу) через 5 (10) 
лет? 

Ошибка: удивление и ответв!: "От- 
куда же ^ знакз? Пон^ти^ не имек). 
ЗаИму ваше место". 

Правилвно: с готовноствкз ответв- 
те, что планируете карвернвт рост 
(сформулируИте зтапв! и иели личноИ 
Kapbepbi) и BbicoKyio зарплату. Лучше 
умеренно переоиенит^, чем недооие- 
HHTb себ^: "Планирук) стат^ топ-ме- 
неджером, или помошником дирек- 
тора". 

❖ Вопрос 18. Какие изменени^ bn 
6bi произвели на новоИ работе? 
Ошибка: стремление все переде- 

латв по-своему или остатвс^ в тени 
проводимв 1 х усовершенствованиИ. 

Правилвно: даИте 2-3 новаторс- 
ких предложени^, например: 6bi 

внесла в интервер офиса дополни- 
Te^bHbie злементи корпоративноИ 
кулвтурв!, нагл^дно отражакзшие ис- 
торик) и достижени^ организаиии". 

❖ Вопрос 19. К кому можно обра- 
THTbc^ за oT3biBOM о вашеИ предм- 
душеИ работе? 

Ошибка: замешателвство или ута- 
ивание адресов и телефонов предм- 
душих мест pa6oTbi. 

Правилвно: даИте номера телефо- 
нов бв 1 вших руководителеИ и сотруд- 
ников, с KOTopbiMH заранее об зтом 
договорилис^. Предв^вите рекомен- 
дателвние писвма от них. 

❖ Вопрос 20. На какук) зарплату Bbi 
рассчитнваете? 

Ошибка: недооиенитв или слишком 
переоиенитв себ^ как спеииалиста. 

Правилвно: сначала ввшсните, что 
будет входитв в ваши об^занности, 
затем назовите зарплату об^зателвно 
вв 1 ше тоИ, на которукз 6bi реал^но 
согласилис^. Кто себе ueHbi не знает, 
тот всегда продешевит. 

Если боитесв продешевитв и хо- 
тите услншатв предложени^ работо- 
дател^, уместнв! будут такие фрази: 
"А какук) зарплату у вас получает спе- 
ииалист с таким же опитом и квали- 


KL 

фикаииеИ, как ^"? или готова bnc- 
лушатв ваши предложени^". 

Однако тех, кто слишком силвно 
блефует, конечно, окорот^т: молода^ 
аКТрИСа BblCOKOMepHblM тоном вндви- 
гает главному режиссеру театра свои 
требовани^ при устроИстве на рабо- 
ту: "Ставка 500 долларов, главние 
роли, 8 спектаклеИ в мес^и и отделв- 
на^ квартира". На что главнвт спо- 
коИно видвигает свои: "50 долларов, 
массовки, ежедневнв 1 е спектакли и 
место в обшежитии". Актриса: - "Со- 
гласна". 

К ЧИСЛу OCHOBHblX МОГуТ 6blTb до- 
бавленн следукзшие Bonpocbi: 

21. Что Bbi можете рассказат^ о 
своих профессионалвнв 1 х св^з^х, ко- 
Topbie могли 6bi испол^зоват^ на но- 
воИ работе? 

22. Как Bbi повншаете свокз про- 
фессионалвнук) квалификаиик)? 

23. Чем Bbi лкзбите занимат^с^ в 
свободное врем^? 

24. Каково ваше семеИное поло- 
жение. Кем бв 1 ли ваши родители? 

25. Какие Bonpocbi ecTb у вас? 


BOnPOCbl РАБОТОААТЕЛ10 


Здесв наступает оченв важнвт 
момент беседв!, так как ваши вопро- 
cbi характеризукзт вас не менвше, чем 
предидушие ответи. Умнвт кандидат 
должен заранее писвменно загото- 
BHTb достаточное количество важннх 
вопросов. Нежелание кандидата за- 
даватв Bonpocbi производит самое 
неблагопри^тное впечатление на ра- 
ботодател^. Ааже если Bbi решили, что 
не будете здес^ работат^, то испол^- 
зуИте даннук) ситуаиик) дл^ получе- 
ни^ важноИ информаиии, про^вите 
тем caMbiM интерес к фирме, остав^- 
те благопри^тное впечатление о себе. 

Предлагаем вам полнвт список 
вопросов работодателк), располо- 
женних в пор^дке важности. Болвше 
10-15 вопросов все же лучше не за- 
даватв. 

• Какие у мен^ шанси 6biTb прин^- 
тоИ? Если шансн ecTb, спрашиваИ- 
те далвше. 

• Что будет входитв в мои об^зан- 
ности? 

• С кем ^ буду работатв вместе? 

• Перед кем ^ буду отчитмватвс^? 

• Будутли у мен^ подчиненние и кто 
именно? 

• KaKOBbi перспективн моего слу- 
жебного роста? 

• KaKOBbi перспективи роста моеИ 
зарплатв!? 

• Какие Bbin^aTbi и AbroTbi вход^т в 
пакет соииалвних компенсаииИ: 
дотаиии на питание, проездние 
билетв!, медииинские страховки, 
AbroTHbie путевки? 

• Какук) продукиик) или услуги 
предлагает организаии^? 
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• Сколоко лет сушествует организа- 
ци^? 

• Где и кому реализукзтсо продук- 
цио или услуги? 

• Как изменилисв главнв 1 е задачи 
организаиии со времени ее осно- 
ванио? 

• Аостаточно ли стабилен штат со- 
трудников или наблкздаетсо болв- 
шао текучеств кадров? 


собен за 10-20 минут собеседованио 
обвективно оиенитв достоинства кан- 
дидата, которого видит впервв 1 е в жиз- 
ни. Заблуждением ^влчетс^ также мне- 
ние, что о ваших достоинствах будут 
судитв в первук) очередв по тому, ЧТО 
Bbi расскажите о себе. Не оболвшаи- 
Tecb также, что внимание и мисли че- 
ловека, которому Bbi что-то говорите, 
иеликом посв^шенв! вам. Ксожаленикз, 
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нравчтсч на собеседовании?" Ответ 
кадровиков бв 1 л единодушнв 1 м: 

"Нравчтсч oTKpbiTbie, доброжела- 
Te^bHbie, cnoKOHHbie и честние. Не 
нрав^тс^ BbicoKOMepHbie, "холодние и 
HenpoHHuaeMbie", по лииу и поведе- 
ник) KOTopbix нел^з^ noH^Tb их мисли 
и чувства". 

Помните, что закони воспри^тич 
человека человеком парадоксалвнв! и 


ПОМНИТЕ, ЧТО 3AKOHbl ВОСПРИЛТИЛ ЧЕЛОВЕКА 
ЧЕАОВЕКОМ HAPAAOKCAAbHbl И НА nEPBblH ВЗГАЛД 
ПРОТИВОРЕЧАТ НАШЕМУ ЗАРАВОМУ СМВ1САУ 


• Какова форма собственности 
организаиии? 

• ^вл^кзтсч ли услуги или продук- 
иич сезонними? 

• Положителвное или отрииателв- 
ное обшественное мнение имеет 
организаии^? 

• Какие планиру1отсч HOBbie направ- 
лени^ работ? 

Один умнми и пронииателвнвт 
кандидат задал неожиданние вопро- 
cbi, KOTopbie запомнилис^ работода- 
телк) как самие содержател^ние из 
всех, KOTopbie он когда-либо сл^1шал. 
Зтот кандидат в начале разговора 
показалс^ работодателкз скучним и 
замкнутим, пока не началспрашиватв 
сам. Его Bonpocbi предполагали раз- 
вернутиИ и искреннии ответ, а не зак- 
pbiTbiH типа "Аа" или "Нет". 

Кандидат спросил работодател^: 
"Что лично вам болвше всего нравит- 
с^ в вашеи работе здесв? Получаете 
ли Bbi удовол^ствие от зтоИ pa6oTbi? 
Как 6bi Bbi описали сложившиес^ 
здесв отношени^ между лкздвми? Ка- 
кими качествами ч должен обладатв, 
4To6bi мен^ прин^ли на работу? Как 
Bbi расиениваете мои шанси 6biTb 

npHH^TblM?" 


в реалвности деиствук)т другие психо- 
логические закономерности восприч- 
ти^ человека человеком. 

Чтобв! узнатв, как работодатели 
принимакзт решение о том, кого при- 
H^Tb на работу, а кому отказат^, про- 
вели cneuna^bHbie исследовани^. Ход 
собеседованиИ записивали скритои 
камерои, а затем записв показиваласв 
другим работодателчм и работникам 
кадрових служб. Оказалосв, что все 
подсмотреннне и записанние рабо- 
тодатели вели беседу практически 
одинаково: внимателвно разгл^двша- 
ли и слушали кандидата nepBbie 1-2 
минутн, после чего переставали слу- 
шатв и болвше говорили сами. При 
зтом по их поведеник) и речи уже 
6biAo ^сно - B03bMyT они данного кан- 
дидата или нет. Если человек сразу не 
понравилс^, то работодателв пере- 
ставал смотретв ему в глаза, задавал 
каверзние вопроси, часто возражал 
сказанному, жестами и голосом де- 
монстрировал незаинтересован- 
HocTb, торопилс^ бистрее закончит^ 
разговор. 

Если же кандидат успевал в пер- 
вукзминути произвести хорошее впе- 
чатление, то работодателв продолжал 


на первии взглчд противоречат наше- 
му здравому смислу. Но зти психо- 
логические закони реалвно деиству- 
кзт, хот^ часто и несправедливи. 

Чтоби понравитсч работодателк), 
соблгадаИте следукзшие правила: 

■ Лкзди суд^т о нас в первукз оче- 
редв по нашеИ внешности 

EcTb устоичивие стереотипи, бла- 
годар^ KOTopbiM обладателчм опреде- 
ленноИ внешности приписивак)т со- 
ответствукзшие еИ черти. Установле- 
но, именно красивие респектабелв- 
но вигл^дчшиелк)ди кажутсч наделен- 
HbiMH многочисленними достоин- 
ствами, а некрасивие и плохо одетие 
завоевивакзт уважение с оченв болв- 
шим трудом. Известно, что работода- 
тели уверенно вибирак)т секретареи 
по фотографи^м в полниИ рост. 

■ У нас нет второИ возможности 
произвести первое впечатление 
Bbi должни "с порога" произвести 

наилучшее впечатление о себе. Пер- 
вое впечатление самое силвное. Оно 
формируетс^ в первук) минуту (мно- 
гие спеииалисти утверждакзт, что за 
5 секунд) и в далвнеИшем мало менч- 
етс^. Работодатели не перечитивакзт 
резкзме и не провод^т повторних 


ГОТОВЛСВ К С0БЕСЕА0ВАНИ10, УАЕАИТЕ ОСОБОЕ 
ВНИМАНИЕ СВОЕИ ВНЕШНОСТИ, МАНЕРЕ ПОВЕАЕНИЛ 

И РЕЧИ 


В заклкзчение собеседовани^ сле- 
дует поблагодаритв работодател^ за 
внимание, которое вам уделили, и до- 
говоритвсч о сроках принчти^ окон- 
чателвного решенич по вашеи канди- 
датуре. ПостараИтесв оставитв иниии- 
ативу за собоИ, чтоби не томитвсч в 
ожидании резулвтатов, а позвонитв 
самоИ, 4To6bi узнат^ решение. 


КАК ВЕСТИ СЕБВ 
НА СОБЕСЕАОВАНИИ 


Бол^шинство лкздеи ошибочно 
предполагак)т, что работодателв спо- 


CMOTpeTb на него, подбадривал его 
удобними вопросами, доброжела- 
телвним тоном голоса и улибкои. 

Аругие кадровики, просматрива- 
кзшие записв, как 6bi увидели сами 
себч со CTopoHbi и били очен^ удив- 
лени, что все они так неоправданно 
бистро судчт о лкзд^х, причем болв- 
ше на основании внешних данних, 
чем делових характеристик кандида- 
та. Те, кто смотрел, признали также, 
что их мненич о представленних кан- 
дидатах совпадакзт с мнени^ми запи- 
санних работодателеи. Здесв иссле- 
дователи задали главниИ вопрос:" Так 
какие лкзди вам нрав^тс^ и какие не 


собеседовании, если кандидат сразу 
не понравилс^. 

■ Главное в вашеи внешности - ма- 
Hepbi поведенич и речи 
Установлено, что первое впечатле- 
ние о человеке примерно на 50 про- 
иентов зависит от внешности и мане- 
pbi поведени^, на 30 проиентов - от 
тона голоса и манерв! говоритв и ме- 
нее чем на 20 проиентов от того, что 
именно человек говорит. Обвчсн^ет- 
с^ зто тем, что человек человека сна- 
чала видит, затем слв 1 шит его голос и 
лишв затем понимает смисл слов. 

Позтому, roTOB4Cb к собеседова- 
никз, уделите особое внимание сво- 
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еи внешности, манере поведени^ и 
речи. Сгада входчт: здоровни внешнии 
вид; делова^ одежда, обувв, причес- 
ка, косметика, украшенич и аксессу- 
apbi; строина^ осанка и уверенна^ 


7. Невозможносп сверхурочнои 
рабош. 

8. Заинтересованносп толвко в 
BbicoKOM зарплате. 
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30. Несамосто^телвноств прин^- 
ти^ решении, слелование чужим со- 
ветам. 

31. Отсутствие интереса кланнои 
организаиии или отрасли. 


МНОГИХ РАБОТОЛАТЕЛЕИ РАЗЛРАЖАЕТ СТРЕМАЕНИЕ 
КАНЛИЛАТА ПОКАЗАТБ СВОЕ ПРЕВОСХОЛСТВО НАЛ НИМИ 


походка; oTKpbiTbie no3bi и жести; при- 
ветливое и умное вв 1 ражение лииа и 
глаз; внимателвнвт и заинтересован- 
HbiH взгл^д в глаза собеседнику; спо- 
KOHHbiPi и доброжелател^нии тон го- 
лоса; кул^турна^ penb. 


РЕША10ШИЕ 
КРИТЕРИИ ОТБОРА 


Оченв часто решагашими крите- 
ричми отбора чвл^етс^ честноств, 
порчдочноств и преданноств фирме. 
Работник со средними способност^- 
ми, roTOBbm отдат^ все силв 1 фирме и 
наиеленнвт на посточннук) работу, 
скорее получитдолжноств, чем класс- 
Hbm спеииалист, готовни в лкзбук) 
минуту переметнутс^ в поисках болв- 
ших личних BbiroA. Можно научит^ 
человека ввтолн^тв определеннук) 
работу, но нелвзч улучшитв его харак- 
тер, образ мв 1 шленич и взаимоотно- 
шенич с лкздвми. Аругим важннм кри- 
терием отбора следует назватв уро- 
BeHb заинтересованности кандидата 
в BbicoKHX личннх достиженичх на 
благо фирми, BbicoKOH мотиваиии его 
труда. 


И, наконеи, перечислим наиболее 
часто встречак)шиес^ причини отка- 
зов в практике кадрових служб, при- 
веденнв 1 е в пор^дке значимости. 

7. Жалкии внешнии вил, заиски- 
вакЈшее повеление. 

2. Стремление показатв свое пре- 
восхолство, манери всезнаики. 

3. Неумение хорошо говоритв: 
слабии голос, плоха^ ликии^, ошиб- 
ки в уларении и произношении слов, 
вулвгарна^ речв. 

4. Отсутствие плана личнои карв- 
epbi, четко сформулированних иелеи. 

5. Неуверенноств в себе, скован- 
HocTb повелени^ и неискренноств. 

6. Отсутствие интереса к ланнои 
работе. 


9. Низкии уровенв успеваемости 
во врем^ профессионалвнои полго- 
товки. 

10. Високии уровенв прит^зани^ 
по лолжности и зарплате, нежелание 
начинатв с низких лолжностеи. 

11. Посто^нние самооправлани^, 
обвинени^ в собственних неулачах 
лругих лкзлеи или обсто^телвства, 
уклончивие ответи. 

12. Нелостаток кулвтури повеле- 
ниа, незнание лелового зтикета. 

13. Инфантилизм, нелостаточна^ 
зрелоств сужлении. 

14. ArpeccHBHocTb повелени^, не- 
лоброжелателвноств к лнолпм. 

15. Критические отзиви о прели- 
луших руковолител^х. 

16. Нелостаточное умение ориен- 
тироватвс^ в обшественних ^влениах. 

17. Нежелание учитвс^, повишатв 
свок) квалификаиикз. 

18. Излишн^^ меллителвноств, за- 
торможенноств реакиии. 

19. Избегание смотретв в глаза 
собеселнику. 

20. В^лое "pu6be" рукопожатие 
при приветствии. 


21. Трулности с прин^тием реше- 
нии, лолгие разлумв^ на все вопроси. 

22. Стремлени^ к легкоИ работе, 
поиск уловолвствиИ. 

23. Неулачна^ семеИна^ жизнв, 
брошенние лети и супруги. 

24. Плохие взаимоотношени^ с ро- 
лител^ми и лругими ролственниками. 

25. Нер^шливоств, отсутствие 
желани^ нравитвс^. 

26. Отсутствие високих прит^за- 
ниИ, согласие на Aio6yio работу. 

27. Стремление получитв толвко 
временнук) работу. 

28. Мрачноств настроени^, отсут- 
ствие чувства кзмора. 

29. Малообразованноств, низка^ 
квалификаии^. 


32. Полчеркивание личних св^зеИ 
с влиателвними лкзлвми. 

33. Неумение полчин^твс^, кри- 
тика распор^жениИ руковолства. 

34. Нинизм сужлениИ, отношени^ 
к лкзл^м и жизни в иелом. 

35. НизкиИ моралвно-нравствен- 
ниИ уровенв. 

36. AeHb, стремление переложит^ 
работу и ответственноств на лругих. 

37. Нетерпимоств инакомисли^, 
жестка^ уверенноств в своеи правоте. 

38. Узоств интересов, нелкзбопит- 
HocTb, леност^ ума. 

39. Неумение раиионалвно ис- 
полвзоват^ врем^, стремление к праз- 
лности. 

40. Плохое состо^ние личних 
финансових лел. 

Обратите внимание на то, что 
многих работодателеи раздражает 
стремление кандидата показатв свое 
превосходство над ними - "шибко 
yMHbix" тоже не берут. В секретаре 
иенчт в первук) очередв готовноств 
беспрекословно подчинчтвс^ и при- 
спосабливатвсч к руководителк). 

Один работодателв так провер^л 
честноств. Он спрашивал кандидатов: 


"Болвше всего у нас иенитс^ аккурат- 
HOCTb. Bbi витерли ноги о коврик пе- 
ред двервк)"? Почти все торопилисв 
ответитв: "Да, конечно, витерла". Ра- 
ботодателв констатировал: "Но вмше 
аккуратности Mbi иеним честност^. У 
нас нет ковриков". 

Чем болвше bn проидете собесе- 
довании, тем лучшукз работу наиде- 
те. Не отчаиваитесв, что первое вре- 
м^ будете получатв откази - зто нор- 
малвно. Будвте уверенв! в себе и по- 
мните, что не толвко они вв 1 бирак)т 
вас, но и Bbi вибираете их. 

Желаем успехов! 


БУЛБТЕ VBEPEHbl В СЕБЕ И ПОМНИТЕ, ЧТО НЕ ТОАБКО ОНИ 
BblBHPAIOT ВАС, НО И Bbl ВБЊИРАЕТЕ ИХ 
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ЗФФЕКТИВНОЕ АЕЛОВОЕ ОБШЕНИЕ 




Е.Н. 

КирБвнова 


> УСТАНОВКИ ПРИ ОБ1ДЕНИИ 

> ПОДГОТОВКА К БЕСЕДЕ 

> ПРАВИЛА ОБ1ЦЕНИЛ 

> ТЕСТ »УБИИЦА РАЗГОВОРА« 

> ОБ1ЦЕИЕ С «ТРУДНБ1МИ» ЛКЗДБМИ 

> ТЕСТ «УМЕЕТЕ ЛИ Bbl ВЛИ^ТБ НА ЛК>ДЕИ» 

> nPHEMbl ПРЕОДОЛЕНИ^ РАЗНОГЛАСИИ 


Р абота секретаро свозана с об- 
шением с другими лкздвми, и 
степенв развитио коммуникативнв 1 х 
навнков во многом обусловливает 
профессионалвну 1 о успешноств спе- 
циалиста. Остановимс^ на некоторих 
аспектах зффективного обшени^ и 
рекомендаии^х, позвол^кзших раз- 
витв умение вести беседу. 

Зффективное обшение сочетает в 
себе ориентаиикз на понимание со- 
беседника, про^вление уважени^ к 
нему, отсутствие негативнв 1 х оиенок 
его личности в сочетании с оказани- 
ем психологического воздеистви^ дл^ 
достижени^ своих иелеи, но с учетом 
его потребностеи, собственних наме- 
рении, оиенок и взгл^дов. Как пишет 
В.Н. Куниив 1 на с соавторами', "опти- 
малвнв 1 И стилв обшени^ предполага- 
ет об^зателвное владение чисто вне- 
шними манерами поведени^, комму- 
никативнв 1 ми умени^ми, вв 1 разителв- 
HocTb и нестандартноств средств об- 
шени^. В психологическом плане важ- 
но отсутствие згоиентрических уста- 
новок, чрезмерноИ рефлексии, нали- 
чие искреннего интереса к другим 
лкзд^м, доброжелателвности и снис- 
ходителвности, которме не искл 1 оча- 
lOT BbicoKoH требовател^ности". 

Ал^ зффективного обшени^ краИ- 
не важна осознанна^ готовноств (уста- 
новка). При взаимодеИствии ссобесед- 
ником значимв! следугашие установки^: 
■ Установка на понима 1 ошее реаги- 
рование. В зтом случае человек ста- 
раетс^ noH^Tb собеседника, nbiTa- 
етс^ nocraBHTb себ^ на его место. 

■ Установка прин^ти^ личности 
партнера, котора^ вв 1 ражаетс^ в 
стремлении позитивно, с уважени- 
ем oTHocHTbc^ к нему независимо 
от его достоинств и недостатков. 


■ Установка на согласованноств 
своего поведени^ при взаимодеИ- 
ствии с собеседником, котора^ 
означает искренноств и доверие 
во взаимоотношени^х. 

■ Установка на откритое, пр^мое и 
^сное виражение своих позиииИ. 

■ Установка на удовлетворение 
своих потребностеИ с учетом ue- 
леИ и интересов собеседника. 

В лкзбоИ проблемноИ ситуаиии 
при взаимодеИствии с партнером че- 
ловек решает несколвко задач: заин- 
тересоватв его в беседе, помочв по- 
H^Tb излагаему 1 о позииикз, убедити в 
том, что предпринимаемв 1 е деИстви^ 
полезнв! также и ему, добитвс^ от него 
согласи^ деИствоватв совместно’. 

Акт обшени^ имеет сложнукз пси- 
хологическукз структуру. Сначала че- 
ловек HcnbiTbiBaeT какукз-то потреб- 
HocTb, у него формируетс^ намерение 
удовлетворит^ ее. Затем начинаетс^ 
обшение, в ходе которого решаетс^ 
задача, с одноИ сторони, направлен- 
на^ на реализаиикз зтого намерени^, 
а с другоИ - на взаимодеИствие с дру- 
гим человеком. При зтом сначала про- 
исходит ориентировка с учетом лич- 
ности собеседника, его иелеИ и наме- 
рениИ. Иногда зта ориентировка сво- 
дитс^ к минимуму, и Л 10 ДИ обшакзтс^ 
почти автоматически, не внбира^ наи- 
лучших способов обшени^. BbiBaioT 


ситуаиии, когда человеку приходитв- 
с^ ориентироватвс^ в ходе всеИ бесе- 
дв 1 . Такое происходит, например, при 
обшении с ранее незнакомим челове- 
ком, производитс^ "подстроИка" под 
него и на ходу наход^тс^ наиболее 
зффективние cnoco6bi обшени^. Та- 
кое часто случаетс^ в работе секрета- 
pq, дл^ котороИ характерно огромное 
количество контактов с разнв 1 ми лкздв- 
ми. Позтому дл^ секретар^ оченв важ- 
но умение "почувствоватв" человека 
при обшении с ним. 

Сориентировавшисв, человек пла- 
нируетсвоеобшение, представл^ет, что 
он скажет. Затем он решает, как будет 
roBopHTb, а потом начинает обшат^с^. 
При зтом он должен контролироват^ 
зффективноств своего обшени^ при 
помоши обратноИ св^зи с собеседни- 
ком, котора^ помогает ему осознатв, 
насколвко правилвно он пон^т. 

Ал^ того 4To6bi зффективно об- 
шатвс^, человек должен располагатв 
р^дом умениИ, таких как бистра^ и 
правилвна^ ориентаии^ в услови^х 
обшени^, правилвное планирование 
своеИ речи и ее содержани^, нахож- 
дение правилвного способа переда- 
чи информаиии слушакзшему, а также 
умение обеспечитв обратнукз св^зв"'. 

Логику ведени^ беседн можно 
разбитв на несколвко зтапов, пред- 
ставленних на рисунке 1. 



Рис. 1. Молелв велени^ бесели (по В.А. Соснину, П.А. Ауневу, 1996) 


' Куниив 1 на В.Н., Казаринова Н.В., Поголвша В.М. Межличностное обшение. Учебник длч вузов. - СПб.: Питер, 2001. - 544 С. 
’ Соснин В.А., Лунев П.А. Как статв хозчином положенич. Анатоми^ зффективного обшенич. - М.: Академич, Институт психоло- 
гии РАН, 1996. - 220 С. 

’ Там же. 

* Социалвнач психологич. Краткии очерк / Под обш. Ред. Г.П. Предвечного и lO.A. Шерковина. - М.: Политиздат, 1975. - 319 С. 

^ ^HBAPb 2004 ОпБ1Т уСПвШНБХХ фирм — В ЖурнаЛС 45 






















1(42)/2004 


l■ИДiX^7ATMШiK«Гlll|^ilДR■ 

Если проводима^ беседа важна^, 
то следует предварителвно подгото- 
витвс^ к неи. Отечественнв 1 и психо- 
лог В.П. Шеинов предлагает при зтом 
следоватв р^ду правил: 

D Сформулируите конкретние иели 
(например, решитв спорнни воп- 
рос, убедитв, получитв информа- 

ЦИК) И Т.П.). 

Z> Составвте план беседвг Алч дос- 
таточно сервезного вопроса нуж- 
но сделатв зто в писвменном виде. 
При зтом ecTb возможноств Bbi6- 
paTb наилучшие формулировки, 
подобратв необходимие аргу- 
MeHTbi и BbicTpoHTb их в наилуч- 
шеи последователвности, приве- 
сти их в систему, а также подо- 
братв необходимие документи и 
материалв!. 

D Вв 1 берите врем^, достаточное длч 
разговора, удобное как Вам, так и 
Вашему собеседнику. Стараитесв 
не планироватв ее перед началом 
совешанич или других жестко 
фиксированнв 1 х меропричтии. Не 
стоит начинатв беседу, если Bbi 
или Ваш собеседник тол^ко что 
испитали змоиионал^ну 1 о встрчс- 
ку, например, в резулвтате конф- 
ликта с сотрудником или получе- 
нич BbiroBopa от началвника. Ини- 
ииатор беседв! должен 6biTb пун- 
ктуал^нмм и не опазднват^. 

D Виберите подходчшее место, мак- 
сималвно способствугошее иел^м 
разговора и позвол^гошее избе- 
жатв помех. 

Z> В начале разговора нужно при- 
влечв внимание собеседника, за- 
интересоватв его, а также добитв- 
с^ атмосферв! взаимного доверич. 
Z> Подчин^ите тактику веденич раз- 
говора своеи иеди, не отвлекаи- 
Tecb от нее. 

Z> Стараитес^, чтоби в основном 
говорил Ваш собеседник. Психо- 
логическое преимушество полу- 
чает тот, кто задает Bonpocbi, а не 
тот, кто много говорит. Bbi полу- 
чите бол^ше информаиии. К тому 
же, человека можно убеждатв не 
толвко с помошвго красноречи^, 
но и исполвзу^ иепочку логичес- 
ки BbiBepeHHbix вопросов. 

Z> Сохранчите ровнни тон, вислуши- 
ваите обвчсненич, избегаите кри- 
тики, а если она необходима, то 
прежде чем критиковатв, сначала 
похвалите партнера. 

Z> Фиксируите полученнуго инфор- 
маииго в писвменном виде (во 
времч беседв! можно делатв по- 
метки, а после нее нужно более 
деталвно все записатв). 

Z> Прекрашаите беседу сразу после 
достиженич намеченнои иели. 
"Человек лучше запоминает то. 


что услв 1 шал в начаде беседи, а 
делает то, что слишал в коние"^. 
Позтому дружескии разговор по- 
лезен в начале беседв! длч созда- 
нич доброжелателвнои атмосфе- 
pbi, но не в ее коние, т.к. в зтом 
случае собеседник не вспомнит 
многих деталеи разговора, и Bbi 
снизите зффект ваших предше- 
ствугоших усилии. 

Как уже упоминалосв, в начале 
беседв! оченв важно расположитв к 
себе человека. Алч зтого можно ис- 
полвзоватв следугошие приеми: 

■ начните разговор с того, что ин- 
тересно собеседнику; 

■ чаше произносите им^ человека; 

■ yAbi6aHTecb, но улибка доджна 
6biTb уместнои и не чрезмернои; 

■ смотрите в глаза собеседнику, но 
не более 10 секунд, т.к. болвшее 
времч приводит к ошушениго дис- 
комфорта; 

■ не исполвзуите следугошие пози: 
скрешенние руки и ноги, руки, 
заложеннв 1 е за голову, упертие в 
бока, не разваливаитесв на стуле 
или кресле. Зеркадвно отобра- 
жаите позу собеседника, если она 
доброжелателвнач или неитралв- 
нач. Если человек скрешивает 
руки, то стараИтесв держатв свои 
руки не напрчженними, если си- 
дите - то oTKpbiTbiMH ладончми 
вверх. Если партнер держит руки 
в карманах или крепко сжимает 
кулаки, даИте ему в руки что-ни- 
будв, иллгостриругошее Ваши сдо- 
ва. Зто его отвлечет и поможет 
CH^Tb напр^жение. Не прибли- 
жаИтес^ к собеседнику ближе, 
чем на 1,2-1,5 метра; 

■ не боИтес^ пауз-они краИне важ- 
Hbi в разговоре; 

■ не перебиваИте собеседника; 

■ не даваИте советов, пока Вас об 
зтом не попросчт; 

■ oTHocHTecb к человеку доброже- 
лателвно; 

■ делаИте комплименти. Компли- 
мент должен отражатв толвко по- 
ложителвнв 1 е качества человека и 
содержатв неболвшое преувеличе- 
ние. В комплименте следует избе- 
raTb двоИного смисла (например, 
когда упом^нутое качество может 
интерпретироватвс^ и как позитив- 
ное, и как негативное). Комплимент 
не должен содержатв дополнениИ 
и рекомендаииИ поулучшениго или 
развитиго упомчнутого качества. 
Болвшое значение длч зффектив- 

ного обшени^ имеет умение слушатв. 
Развитие зтого уменич означает, что 
человек адекватно воспринимает ин- 
формаииго, исход^шуго от другого, 
относитсч к нему без осужденич и не 
навчзивает свого водго, а также по- 



буждает его к продолжениго и разви- 
тиго разговора. Умение слушатв по- 
могает собеседникам снизитв уро- 
BeHb змоиионал^ного возбужденич и 
начатв обсуждатв имегошугосч про- 
блему. Оно повишает самооиенку 
партнера по обшениго, и он легче идет 
на контакт с Вами. 

Если лгоди знагот, что говор^т с 
человеком без негативних предубеж- 
дении и деиствителвно готовим их 
вв 1 слушатв, то они говорчт более от- 
крито. Аоброжелателвно вислушивач 
собеседника, Bu поддерживаете его 
и помогаете справитвс^ с напрчже- 
нием и стрессом, что повишает и 
Вашу уверенноств в себе. 

Если человека вислушали, ему дег- 
че пережитв проблеми или разрешитв 
их. Порои достаточно просто издо- 
житв свои затруднени^ вслух - и си- 
туаиич прочснчетсч, и откриваготси 
HOBue возможности в ее разрешении. 
Следует также отметитв тот факт, что 
"слушагошие" лгоди полвзуготсч ува- 
жением сотрудников и имегот воз- 
можноств получатв болвшое количе- 
ство информаиии. Умение слушатв не 
TOAbKo улучшает npouecc обшенич, 
но и повишает зффективноств рабо- 
Tbi секретарч в иелом. 

Необходимо отметитв, что суше- 
ствугот фактори, вли^гошие на про- 
uecc "слушанич", количество и каче- 
ство воспринимаемои информаиии. 
К ним относ^тсч: наши иенности, 
убеждени^, установки и ожиданич, 
предположенич, предрассудки, инте- 
pecu, воспоминанич, образи про- 
шлого и будушего, опит, соииалвное 
окружение, силвние чувства, испити- 
ваемие чедовеком. Если ми хотим 
услишатв что-то определенное, то 
часто пропускаем не св^заннуго с 
зтим, но краине важнуго информа- 
ииго. Информаии^, противоречашач 
мислчм и убеждени^м слушателч, 
может просто не восприниматвсч. 
Недоверие к информаиии также ска- 
зиваетсч наее воспричтии. Иногдами 
слишим не то, что говорит собесед- 
ник, а то, что нам хотелосв би усли- 
шатв (так називаемие "ослишки"). 

Обшачсв с человеком, необходи- 
мо учитиватв его самочувствие, пси- 
хозмоиионалвное состочние, иели и 
намеренич, окружагошуго обстановку. 
На npouecc воспри^тич негативно 
вличет физическое нездоровве, уста- 
AocTb, тревога, нервозноств или глу- 
бокач озабоченноств своеи пробле- 
мои, дефииит времени длч беседи. 

Как установлено ученими, в ходе 
делових встреч и собрании наиболв- 
шее вличние оказивает фактор уста- 
лости, особенно если меропричтие 
проходит во второи половине днч. 
Негативно на npouecc воспричтич 


® Шеинов В.П. Как управллтв другими и как управл^тв собои. - Минск: Амалфел, 1997. - 368 С. 
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могут BAM^Tb факторн как св^заннме 
с peHbio говор^шего (излишне гром- 
ка^ или тиха^, монотонна^, оченв 
бистра^ или замедленнач), так и с воз- 
деиствием окружакзшеи среди (тес- 
нота, духота, жара, холод, помехи: 
телефонние звонки, вход^шие и Bbi- 
ходчшие лкзди, шум транспорта или 
работакзших механизмов и др.)*’. 

В npouecce обшенич следуите не- 
CKOAbKHM правилам: 

Если Bbi слушаете: 

♦ стараитесв относитвс^ к собесед- 
нику без предубеждени^; 

♦ избегаите критичности; 

♦ слушаите внимателвно, сосредо- 
точившисв на говорчшем; 

♦ настроитесв на змоиионалвное 
состочние и личностние особен- 
ности собеседника, на учет не 
толвко своих, но и его интересов; 

♦ установите "обратнук) свчзв", что- 
6bi говор^шиИ мог noH^Tb, какук) 
информаиик) ему следует еше со- 
обшити, а что нужно повторит^, 
возможно другими словами; 

♦ если зто нужно, уточн^Ите, зада- 
вач Bonpocbi. Учтите, что их не дол- 
жно 6biTb слишком много; 

♦ буд^те roTOBbi к воспричтикз но- 
Bbix идеИ; 

♦ cTapaHTecb не отбраснват^ нега- 
тивнук) информаиик) или ту, ко- 
торач кажетсч вам недостоверноИ 
или маловерочтноИ; 

♦ не игнорируИте информаиик), 
поступа 1 ошук) от непричтних вам 
лкЈдеИ; 

♦ стремитесв наИти полезное длч 
себч в услишанном; 

♦ сосредоточвтесв на главних mnc- 
лчх и иде^х говор^шего; 

♦ мисленно резкзмируИте услишан- 
ное; 

♦ учтите, что в npouecce обшени^ су- 
шественнукз ролв игракзт "невер- 
6aAbHbie" сигнали - мимика, жес- 
Tbi, темп и тембр речи и др. Bbipa- 
жаИте согласие кивком головв!, Bbi- 
ражением лииа, совпадакзшим с 
чувствами говорчшего, неболвшим 
наклоном туловиша вперед, голо- 
coBbiMH сигналами ("М-да", "Угу", 
"Ага". "Пончтно!", "Интересно!" и 
др.).; 

♦ иногда лучше переспросит^ чело- 
века ("Как ч пончла, Bbi...", пра- 
вил^но пончла, что Bbi имели в 
виду ..." и Т.П.), чем сделатв суше- 
ственнук) ошибку; 

♦ будвте терпимв! и восприимчивв! 
к чувствам собеседника; 

♦ после окончанич разговора об^- 
зателвно писвменно фиксируИте 
основнук) информаиик); 


♦ если зто необходимо, то крити- 
куИте содержание сообшенич, а 
не самого человека; 

♦ поддерживаИте тон разговора - 
легкиИ или сервезниИ; 

♦ подбадриваИте собеседника, по- 
ошрчИте его к обсужденик) и об- 
мену мнени^ми; 

♦ не позволчИте себе отвлекатвсч; 

♦ не перебиваИте; 

♦ непереводитеобсуждениенадру- 
гук) тему; 

♦ не пререкаИтесв; 

♦ не нав^зиваИте свои совети. 

Если Bbi говорите: 

♦ четко определите иели своих bnc- 
казиваниИ; 

♦ Ваша pe4b должна 6biTb простоИ, 
четкоИ и образноИ; 

♦ говорите пончтно и доступно длч 
собеседника; 

♦ конкретно и чрко иллкзстрируИте 
свок) pe4b; 

♦ свои предположени^ и сужденич 
подтверждаИте фактами; 

♦ сообшение должно битв кратким, 
сжатв 1 м, структурированнв 1 м, не со- 
держашим излишнеИ информаиии; 

♦ устанавливаИте "обратнук) свчзв", 
котора^ поможет Вам пончтв, 
правилвно ли партнер понимает 
Ваши слова; 


❖ учтите, что arpeccHBHbie, очен^ тре- 
вожние, а также находчшиесч в 
состо^нии депрессии лк)ди оченв 
плохо поддак)тсч убежденик); 

❖ демонстрируИте готовноств к со- 
трудничеству; 

❖ учитиваИте обшее впечатление, 
которое Bbi производите; 

❖ виражаИте свок) позииик) откри- 
то, ^сно и без нападок, как на себч, 
так и на собеседника; 

❖ стремитесв соотноситв свои иели 
с иелчми собеседника, а не с его 
личностними особенностчми; 

❖ исполвзуИте положителвно окра- 
шенние слова, избегаИте оиеноч- 
Hbix суждениИ или виражени^ без- 
различич к партнеру; 

❖ при обсуждении позиииИ и деИ- 
ствиИ делаИте акиент на их по- 
следствичх длч поставленних со- 
беседником иелеИ; 

❖ избегаИте уступчивости, нетерпе- 
ливости и разглаголвствовани^; 

❖ контролируИте свое змоиионалв- 
ное состочние. 

Если Bbi допустили ошибки в про- 
uecce обшени^, не занимаИтесв "са- 
моедством". РассматриваИте ошибки 
как возможноств учитвс^ на них. 

Вашему вниманик) предлагаетсч 
тест, с помошвк) которого Bbi можете 
oueHHTb, наскол^ко Bbi - хорошиИ со- 
беседник^ 


ТЕСТ "УБИИиА РАЗГОВОРА" 


16 аач-ае 6 а "Аа" еее "lao" la nnoaaeaffua aiičifiu. 

1. Aa6fi ee, -roi Au 6aaei пеб0аа6а niaanaaieea, 116116 -roi Au 5aiy6u 
iuneyie 1 611, -r6i niae6aa6anu пеауаби a neaa6|)uee iiiai6? 

2. јбабиаааба ee au niaanaaieea, -r6iau аипеа^аби Aa0e nian6aauua eaae 
eee пбаеааГеу? 

S.Neeiifu ee au eneaaeaoii iunee aiai6yuaai, -^6iau iie aieu0a nii6aa6- 
n6aiaaee Aa0ai6 i6aan6aaeaie|)? 

4 . Аиаааб ee 6ae, 4-6i au aainn66e66a6a nai{) enee|)-re6aeui6{) inaaaiieai- 
ппби, еппеи^бу au 5 aaeaiey oeia: "В y6i 9ш{)", "Y6i ičaaeeiin" eee "Aa - aa"? 

5. Eiaaa -^aeiaae ^ааааб Aai aiičin, iiaea6a ee Au пеауаби ia-^6i aieaa 
n6uan6aaina, -rai "В 9ia{)" eee "lia afia čaafi"? 

6. Аабп ee, -^6i Au -гбапбабаба 6ааба6{) ii -^аб iia fiaaie, ee0u eiaaa aiai- 
беба i naaa? 

V.Iićefi ee пеа^аби, -^6i aafi aeeai е 16 абапб {)6 iiiaea ба^ее-^^иа aaue, 
6aiu e 6.i.? 

S.Afiee Au fa fiiaeanfu n eaeei-eeai aufiea^uaafeai, iićea6a ee Au аиба- 
9e6u y6i, ia i6iyaeyy afaaa eee aunieiia6ey? 

9 . Аабе 6 а ee Au iieiin6u{) fiaiei neiaai, eiaaii niiauaa6a i eiieeo-eeai 
баебаб? 

10. lićefi ee пеа^аби, -r6i Au aanie{)6n afeia6aeum, пеб0ау Aa0aai fiiaa- 
fiaafeea? 

Ее{)-г: Ипбааиба naaa 1 aaee 9a eaieaue i6aa6 " 1 а 6 " fa aii6inu 1-6 e 9a 
eaieaue 16 аа 6 "Aa" ш aii6inu 7 - 10 . 

loaiea бапба. 8-10 aaeeia. Au iOaeOanii аеааааба ene6nn6ali ilaaaOaee- 
ааби аапааб, e e{)ayi {бааебпу iaua6uny n Aaie. 

4-7 aaeeia. Au - iau4-fue "пбаа 1 ее" niaanaaiee, ia nee0eii iia6aEaa{)uee 
аббаеб iaua6uny n Aaie. la 1а1б-гае6апи. I6n6u y6i6 ба^беибаб пбашб 16 i 6 aa- 
iui i6ie6ii a Aa0ai niaa60afn6aiaaiee. 

0-3 aaeea. Au ^aaiaaaee niiie6aeufue беббе "Оаееба 6a9aiai6a". laiaa- 
eafii fa-^eiae6a ба^аеааби eiii6feea6eafua faauee. 


" Мзделин Б. - A. Забитое умение слушатв. - СПб.: Питер Пресс, 1997. - 256 С. 

^ Соснин В.А., Аунев П.А. Как статв хозпином положенип. Анатомии зффективного обшенип. - М.: Академип, Институт психоло- 
гии РАН, 1996. - 220 С. 
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l■ИДiX^7ATMШiK«Гlll|^ilДR■ 

Секретаркз в своеи работе часто 
приходитс^ сталкиватвс^ с "труднв!- 
ми" лкздвми. К ним можно отнести 
жалобшиков, молчунов, агрессивнв 1 х, 
сверхпокладиств 1 х, не держаших свое 
слово, краине нерешителвнв 1 х, оченв 
CKpbiTHbix лиц, максималистов, лгу- 
нов, "всезнаек" и р^д других. 

Когда Bbi сталкиваетес^ с "труднв 1 м" 
человеком, исподвзуите подход, соот- 
ветствукзшии особенност^м его пове- 
дени^. Например, при обшении с аг- 
peccHBHbiM человеком даите ему воз- 
можноств "BbinycTHTb пар", а затем спо- 
коино и уверенно вискажите ему свок) 
точку зрени^, обосновав ее. Не стараи- 
Tecb cTaBHTb под сомнение его право- 
ту. Подчеркиваите свое мирол 1 обие и 
желание взаимовнгодно разрешитв 
возникшук) проблему. Аоброжелатедв- 
но предложите ему обсудитв возник- 
шук) ситуаиик). Ваше спокоиствие бу- 
дет снижатв его агрессикз, и bn сможе- 
те приити к обшему решеникз®. 

При обшении с "жалобшиком" 
вислушаите его. У "хронических" жа- 
лобшиков жалобв! чаше всего возни- 
какзт от разочаровани^ и бессили^. 
После изложени^ таким человеком 
сути своих претензии покажите, что 
Bbi пон^ли его, повторив сутв виска- 
занного своими словами. Если жало- 
ба обоснована, согласитесв с неи, 
если нет - заимите неитралвнукз по- 
зииик). После зтого переведите раз- 
говор на другук) тему. Если человек 
начнет снова повтор^тв жалобу (а та- 
кое происходит часто), уважителвно 
прервите его и переклк)чите внима- 
ние на решение проблеми. Спросите 
его о том, что он собираетс^ делатв в 
возникшеи ситуаиии. Если он в чем- 
то обвин^ет Вас, то поинтересуитесв, 
что Bbi вместе можете сделатв дл^ ре- 
шени^ проблемв! таким образом, что- 
6bi зто удовлетворило обе сторонвг 

При обшении с "молчуном" дл^ 
у^снени^ сути проблеми следует за- 
датв ему несколвко вопросов в фор- 
ме, искл 1 очак)шеи односложние отве- 
Tbi. Покажите, что Bbi относитес^ к 
нему доброжелател^но и миролкзби- 
во. Не тер^ите терпени^ при обше- 
нии с ним. Когда он начнет говоритв, 
поддержите его независимо от того, 
согласнв! ли Bbi с ним. Если в его речи 
возникакзт паузв 1 , не стараитесв их 
заполнитв. Просто помолчите. Ааите 
ему возможноств пуств и медленно, 
но висказатв свои мисли. Поошр^и- 
те его к продолженик) разговора. 

При обшении со сверхпокладис- 
TbiM человеком, которвт обешает Bbi- 
полнит^ все ваши пожелани^, а сам 


ничего не делает, обБ^сните ему, что 
Вам не нужно его согласие поити Вам 
навстречу, а нужна правда. Настаиваи- 
те на том, чтобв! он вмсказал то, что на 
самом деле думает, и не обешал сде- 
латв то, что не хочет или не в состо^- 
нии виполнитв. Настаиваите на том, 
что Вам нужна правда по поводу его 
планов, какои 6bi она ни бнла. 

Несмотр^ на необходимост^ ин- 
дивидуал^ного подхода, обша^св с 

"труДНВ1МИ" ЛК)ДВМИ, НуЖНО OCHOBbl- 
BaTbc^ на следук)ших правилах'*: 

1. осознав, что человек труден в об- 
шении, определите, к какому типу 
лк)деи он относитс^; 

2. ввшвите его CKpbiTbie нуждн и ин- 
Tepecbi и подумаите над тем, как 
их удовлетворит^; 

3. не принимаите на свои счет пове- 
дение зтого человека - он ведет 
себ^ подобним образом с болв- 
шинством лк)деи; 

4. овладеите своими негативнв 1 ми 
чувствами и змоии^ми, которие 
Bbi3BaA у Вас зтот человек. Сохра- 
н^ите спокоиствие и неитралитет. 
Не попадаите под его вли^ние; 

5. исполвзуИте совместниИ подход 
при решении возникших проблем, 
предварителвно неИтрализовав его. 
В npouecce обшени^ оченв важ- 

но умение убеждатв собеседника. 
Если Bbi хотите развит^ у себ^ зто уме- 
ние, то сдедуИте р^ду правил: 

Будвте хорошим слушателем. 
Жела^ переубедитв собеседника, 
начинаИте с того, что вас обБеди- 
н^ет, а не с того, что служит при- 
чиноИ противоречи^. 


2» Будвте доброжелателвнв!, избе- 
гаИте конфликтов. 

2 » Правилвно вмстраиваИте аргумен- 
таиик). СледуИте пор^дку: силвнв 1 И 
аргумент, средниИ, самиИ силвниИ. 

2 » ЗадаИте партнеру 2-3 вопроса, на 
KOTopbie он без затруднени^ отве- 
чает "Аа", а затем - важнвт дл^ Вас 
вопрос. 

2 » Не загон^Ите в угол ни себ^, ни со- 
беседника. Если партнер находит- 
с^ в затруднителвном положении, 
предложите такое решение, кото- 
рое дает ему возможноств с чествк) 
BbiHTH из создавшеИс^ ситуаиии. 

2 » Ведите себ^ уверенно. Не прини- 
жаИте статус ни своИ, ни своего 
собеседника. 

2 » Покажите, что предлагаемое Вами 
также полезно и дл^ партнера. 

2 » Не стремитесв излишне реклами- 
poBaTb свое предложение. 

2 » Берите на себ^ ответственноств, 
не сваливаИте вину на других или 
сложившиес^ обсто^телвства. 

2 » Стремитесв создатв атмосферу 
открмтости и обтзективности. 

2 » Не извин^Итесв, что обрашаетесв 
к партнеру с просвбоИ. 

2 » КонтролируИте свои змоиии и их 
про^вление. ИзбегаИте раздражи- 
телвности, нетерпеливости, бестак- 
тности, грубости и вмсокомери^. 

2 » Нелвз^ недооиениватв интеллект 
собеседника. 

Вашему вниманик) предлагаетс^ тест, 

с помошвк) которого Bbi сможете oue- 

HHTb, HacKOAbKo у Вас развито умение 

оказиватв вли^ние на других лк)деИ’“. 


ТЕСТ "УМЕЕТЕ ЛИ Bbl BAMBTb НА Л10АЕИ?" 


1 баа-гаеба "Аа" еее 'Tao" la iinoaaeaffua aiičinu. 

1 . Niiniam ee Au i6aan6aae6u паау a 6iee аебаба eee iieeoe-l-aneiai 
ааубаеу? 

2 . ВадабааеаЈ^б ee aan e])ae, iaaaa]3ueany e aaaouea паау уепббааааа!- 
6 ii? 

3 . Niiniaiu ee au ба^а^аабеааби n абоае! -l-aeiaaeii ia 6ai6 naieo 
ei6eiiu6 ia6aaseaaiee? 

4 . Au аипбб? баааеббаба, eiaaa ^ша-гааба iaeaepea i 6 eqmee iaoaaaee- 
^aeuiiai i^ii0aiey e Aai? 

5 . Пббебпу ee 6 Aan ian^6iaiea, eiaaa e^i-^i шаеааабпу oniaoa a ^ie 
iaean^e, ei^i66J) Au п-гебааба аеу паау naiie aaaeiie? 

6. ЕЈ)аеба ee Au ааеаби -гб^-б? i-raiu бббапа, -r6iau i6iaaiifn66e6i- 
ааби ie66aeaj)uei naie ia9a66yaiua aigiiaeiin^e? 

7 . liaee au Au iicea66aiaa6u anai, -r6iau aiae6uny ааепбаебаеии au- 
aaj)uaainy ба^беибаба? 

8 . > 1 ббшебапи ee Au e бпб, -r^iau ебба Аа0еб абб^ае aue iaefiaiai? 

9 . ЕЈ)аеба ee Au аапбе бад^абаПие ia6a5 aeegie fii n66iaei 6anii6ya- 
eii апаб aae e aaaea ба^аеа-гшее? 

10 . ЕЈ)аеба ee Au iaiy^u ^апбапаеб 6 паау Ша eee ^абапбааеуби ia- 
aaeii? 

11 . ЕЈ)аеба ee Au 1 б 1 а 1 ааби iiaua niinlau 6a0aiey пбабиб ^ааа-г? 


“ Скотт Аж. Гр. Конфликтп. Пути их преодолени^. - Киев: Внешторгиздат, 1991. - 191 С. 
® Там же. 

Бороздина Г.В. Психологил делового обшенил. - М.: Инфра-М, 200. - 224 С. 
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12. Е]заеба ее Au ačajfeou nee0en naiioaačaffuo e jaun-reauo е]з- 
aae? 

13. Е])ае6а ee Au aieajuaaou, -i-oi Aa0 fa-i-aeufee (eee eoi-oi aanuia 
aaoičeoaoffle) a -i-ai-6i la (баа? 


Ее])-^ 


Ответ 

Номер вопросов 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

Да 

5 

0 

5 

5 

5 

5 

5 

0 

0 

5 

5 

5 

5 

Нет 

0 

5 

0 

0 

0 

0 

0 

5 

5 

0 

0 

0 

0 


loaiea loaaoia. 35-65 aaeeia. A(i - -Haeiaae, еШбие Меааааб aaeeei- 
eaifuie i^aaiindeeaie, -i-6iau уббаебеаи аееуби ia аббаТаТ, iafy6u еб 
iiaaee iiaaaafey, o-i-eou, 6i6aaey6u, ian6aaey6u la i66u епбеИие. Au 
баааеааш, -i-6i -i-aeiaae fa aieaeal ^Миеабипу a naaa, е^ааааби e])aae, ааб- 
аеабипу ia iai-i-eia e a6ia6u 6ieuei i naaa. Au n-i-e6aa6a, -i-6i if aieaeaf 
ааеаби -i-6i-6i аеу аббаеб, ббеЈаТаеби eie, беа^иааби fa Miouauua i0ea- 
ee, 6-i-e6u еб, -i-6iau iie e6-i-0a -i-6an6aiaaee паау a ie66aea])uae ааепбае- 
6aeuiin6e. Au faaaeaiu aa6ii баааеааби e])aae a naiae i6aai6a. lafaei 
Aai пеаабаб au6u i-i-aiu inoi^iaefui, -i-6iau Aa0a и^ебеу ia noaea -гбад- 
ia6ii аабаппеаГТе. 

35 aaeeia e iaiaa. Oi6y Au -i-an6i аиаааба i6aau, баааеби a уби ie66- 
аеа])иеб Aai бааабпу ia anaaaa. Au n-i-e6aa6a, -i-6i Aa0a aee^iu e aeejiii 
ie 66 aea])ue 6 aieaeifi au 6 u iia-i-eiaiu 9 a 6 aaii 6 баппбаеб e 6i6i0ei 
iaia 6 ai, a oia aa aieaeai au 6 u aiieia i 6 aanea 56 ai. 


Очено часто в npouecce беседв! 
возника 1 от HeKOTopbie разногласип. В 
зтом случае длп поддержанип добро- 
желателвнои атмосфери можно ис- 
полвзоватв следукзшие приемв|": 

1. Уход от открмтои конфронтаиии. 

2. Получение дополнителвнои ин- 
формаиии о содержании кри- 
тики. 

3. Согласие со справедливои крити- 
кои. 

4. Если критика не верна, можно 
согласитвсп с восприптием крити- 
кукзшего, не внражап согласип с 
его оиенкои в иелом. 

5. Правилвно реагируите на агрес- 
сикз собеседника. 

6. Не спешите реагироватв на угрозу. 

7. Планируите свои деиствип, исхо- 
дп из анализа вероптного поведе- 
нип собеседника. 

В npouecce деловои беседи может 
возникнутв такое затруднение, как 


прекрашение прогресса в неР) в тече- 
ние длителвного времени (разговор 
заходит в "тупик"). Отечественнне 
учение В.А. Соснин и П.А Лунев дакзт 
следу 10 шие рекомендаиии по разре- 
шеник) зтоИ проблемвЕ^: 

Делаите акиент на взаимних ин- 
тересах. 

•' Просите сделатв nepepbiB в об- 
суждении. 

•' Провервте разногласип по опре- 
деленним позииипм. 

•' Предложите обсудитв гипотети- 
ческук) возможноств. 

» Продолжаите поиск и обсужденип 
возможнв 1 х алвтернатив. 
СообшаИте партнеру дополни- 
телвнук) информаиик). 

» Сместите акиент с зашедшего в 
тупик вопроса на достижение 
приниипиалвного соглашенип о 
сотрудничестве, подтвержда 10 ше- 
го обшие HHTepecbi и иели. 


■1ИД1х»УАЦЗш;кма111ај|дк1 

Предложите уступку, позволпк)- 
шук) 6bicTpo разрешит^ конфлик- 
тнук) ситуаиик). 

•• Играите на чувствах партнера, 
подчеркивап его вигоду (напри- 
мер, "Мне неприптно осознаватв, 
что Bbi, как деловои человек, не 
понимаете своеи вигодв! - поду- 
маите, cKOAbKo Bbi потерпете, если 
Mbi с Вами не договоримсп" или 
понимак), насколвко трудно Вам 
убедитв себп в том, что принптие 
зтого предложенип деиствителв- 
но будет служитв Вашим интере- 
сам" и др.). 

Когда Ваша позииип силвнее, то в 
краинем случае можно исполвзо- 
BaTb угрозу или принуждение, 
если Bbi можете себе зто позво- 
литв в создавшеисп ситуаиии. 

» Если ситуаиип безвиходнап, и нет 
никакои надеждм на успех, сми- 
ритесв с неудачеи и предложите 
мировук). 

Если Ваша позииип заведомо сла- 
бее, чем у собеседника, то постараи- 
Tecb не настраиват^ себп на неудачу. 
Не занимаите чрезмерно зашитнук) 
позииик), ведите себп уверенно. При 
подготовке к встрече заранее проана- 
лизируите возможнне разногласип и 
осложненип, а в ходе беседв! стараи- 
Tecb достич^ взаимоприемлемого ре- 
зулвтата. Пропвлпите спокоиствие, 
будвте roTOBbi бнстро и гибко реаги- 
poBaTb на всевозможнме HioaHCbi и 
предоставлп 1 ошиесп в ходе беседн 
возможности. Не терпИте надежди на 
положителвнвт исход. 

В заклкзчение следует подчеркнутв, 
что развитме коммуникативние спо- 
собности важнв! длп зффективнои 
работм секретарп, как длп зффектив- 
ного ввтолненип работи, так и длп 
сниженип уровнп змоиионалвного 
напрпженип. Исполвзование при- 
емов, улучша 1 оших npouecc обшенип, 
позволпет успешно проводитв дело- 
Bbie беседн и снизит^ влипние стрес- 
са, возникак)шего при их проведении, 
повв 1 шает удовлетворенноств работои 
и уверенноств в собственних силах. 


" Соснин В.А., Лунев П.А. Как статв хоз^ином положени^. Анатоми^ зффективного обшени^. - М.: Академил, Институт психодо- 


гии РАН, 1996. - 220 С. 

Там же. 
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АЕЛОВОИ ЗТИКЕТ: _ 

АПЕНИННСКИИ САПОЖОК 


Е.М. Еммшева, О.В. Мосвгина, ст. преп. РГГУ 


> ИТАЛИ^. КАКА^ ОНА? 

> ПРАЗДНИКИ, OEblHAH И КУХНЛ 

> HTAnb^HUbl КАК nAPTHEPbl 


Н а кзге Западнои Европм, в иент- 
ре Средиземноморв^ раскину- 
ласв одна из прекраснеиших стран ми- 
ра - Итали^. Государство занимает Апе- 
ниннскии полуостров, крупнне острова 
Сииилик) и Сардиникз и множество не- 
болвших архипелагов и островов. 

ПеИзаж Италии оченв живописен и 
разнообразен. Морское побережве то 
обрв 1 ваетсч скалами, то стелетс^ песча- 
ннми пл^жами, изрезанннми неглубоки- 
ми лагунами. Оливковне роши, садн, ви- 
ноградники украшакзт [Јентралвнукз Ита- 
ликз. На севере Италии, на граниие с 
сОранииеИ и ШвеииариеИ, наход^тс^ са- 
Mbie внсокие вершинм Алвп: Монблан, 
Монте-Роза, Червина. 

На Сииилии расположен самнИ вн- 
сокиИ и мошннИ вулкан Европм - Зтна. 
Каждне три-пчтв лет происход^т его из- 
вержени^. Землетр^сение в Италии ^в- 
ление нередкое. 

Истори^ Италии ^влчетсч богатеИшим 
досто^нием всеи европеискоИ иивилиза- 
иии. OcHOBHbiM населением Апениннского 
полуострова в первом тв 1 сччелетии до на- 
шеи apbi б^ 1 ли италиИские племена, воз- 
главллемв 1 е племенем латинов. После ос- 
новани^ латинами в 753 г. до н.з. города 
Рим зти племена стали назв 1 ватвс^ римл^- 
нами. Ко II в. дон.з. римл^намудалосв под- 
чинитв себе племена, жившие на севере 
полуострова и на островах Сииили^, Сар- 
дини^ и Корсика. В далвнеишем Рим пре- 
вратилс^ в силвнеишу 1 о средиземноморс- 
кук) державу, покорившук) и освоившук) 
многие земли Eeponbi, МалоИ Азии и Се- 
вернои Африки. Ими бмли основанм та- 
кие города как Милан, Париж, Келвн, Вена. 
Население полуосгрова посточнносмеши- 
валосв со своими завоевател^ми, ассими- 
лиру^ в кулвтурном отношении покор^в- 
ших его чужеземиев. В резулвтате к X в. 
стала зарождатвсч италвчнска^ наии^ со 
своим ^знком. 

Следукзшеи славнои странииеи в ис- 
тории cTpaHbi стала зпоха Возрождени^ 
XIV-XVI вв. Зпоха Возрожденич знамени- 
та расиветом ремесел, науки, политичес- 
коИ мв 1 сли и философии. Акзди вспомнили 
о духовннх богатствах античного време- 
ни. Итали^ подарила миру позтов Данте, 
Петрарку и Боккаччо, художников Ра- 
фазл^ и Микеланджело. Леонардо да Вин- 
чи прославилс^ как художник, скулвптор 
и великии инженер-изобретателв. 


Многие путеводители назв 1 вак)т Ита- 
лик) музеем под откритмм небом из-за 
огромного количества пам^тников архи- 
тектурн. Один из древнеИших городов 
Италии Милан бнл основан келвтами и 
завоеван римл^нами в III в. до н.з. Са- 
MbiH древниИ памчтник города - христи- 
анска^ uepKOBb Сант-Амброджо, постро- 
еннач в XI в. На Соборнои плошади сто- 
ит Миланскии собор Ауомо, счита 10 шиИ- 
сч символом города. Собор строили по- 
чти 5 веков (с кониа XIV до серединн 
XIX). Как и все готические соборн, он 
устремлен вверх своими ажурннми ба- 
шенками. Свет проникает сквозв ивет- 
Hbie виражи, вставленнме в оконнне 
проемн. ДругоИ достопримечателвнос- 
TbK) города ^вл^етс^ квадратннИ замок 
Сфориа, построеннвт в XV в., где распо- 
лагаласв резидении^ правителеИ города. 
В трапезнои монастнр^ Санта-Мари^- 
делле- Граиие находитсч знаменита^ 
фреска "Таина^ вечер^" Аеонардо да 
Винчи. Милан по праву может назнватв- 
сч музнкалвнои столииеИ мира. В нем 
расположен оперннИ театр "Аа Скала". 
На его сиене внступакзт толвко мировне 
звездн первои величинм. 

Италв^нин назнвакзт Милан индуст- 
риалвноИ столииеи, или более змоиио- 
налвно - "Милан трудол 1 обивв|И". Здесв 
BbinycKaK)T самук) разнообразнукз про- 
дукиикз - от автомобилеи и сложнеИших 
злектронннх приборов до тканеи. В го- 
роде ecTb химические предпричти^. 

"Морскими воротами" Италии назн- 
вакзт Генукз. Еше во времена Древнего 
Рима она бв 1 ла известна как болвшои тор- 
говнИ порт. В XIII в. она становитсч горо- 
дом-государством, могушественнои мор- 
скои республикоИ. Еи принадлежали не 
толвко земли вокруг города, но и много- 
численнне колонии. Не случаИно разва- 
линв 1 крепостеи в черноморских городах 
Судаке, Балаклаве, Феодосии нос^т на- 
звание генуззских. Город украшакзт ста- 
риннне дома и великолепннедворим зпо- 
хи Возрожденич. Гену^ гордитс^ именем 
великого скрипача и композитора Нико- 
ло Паганини. Здесв проводчтс^ музв 1 калв- 
Hbie конкурсм, организован музеи музн- 
канта. 

В предгорв^х Алвп находитс^ Турин, 
которни Tenepb назнвакзт столииеИ кон- 
иерна ФИАТ, однои из крупнеИших фирм 
Италии. В ФИАТ вход^т не толвко авто- 


мобилвнне, но и металлургические, су- 
достроителвнне, торговме предпри^ти^. 

НеболвшоИ город Кремон прославил- 
с^ в зпоху Возрожденич своими скрипич- 
HbiMH мастерами Амати и Страдивари. В 
4ecTb них здес^ провод^тсч конкурсн 
скрипичннх мастеров. 

Один из caMbix удивител^н^ 1 х городов 
мира - Венеии^ - раскинулс^ на берегу 
Венеиианского залива в Адриатическом 
море. Город рассоложен на 118 островах, 
KOTopbie отделен^! от мор^ узкими длин- 
HbiMH островами-косами. В нем нетулии, 
вместо них - каналв!, дома и дворив! под- 
нимаитс^ пр^мо из водв 1 . По городу пе- 
редвигакзтсч на из^шнв 1 х лодках - гондо- 
лах. Символом могушества и проивета- 
ни^ города стал величественнвт Собор 
св^того Марка. С XIII в. Венеии^ просла- 
виласв стеколвнмм производством и мас- 
терством кружевнии. 

Столииу Италии Рим назнвакзт "веч- 
HbiM городом", так как основан он бнл 
еше в 1 в. до н.з. По преданикз, его осно- 
вали братвч Ромул и Рем, KOTopbie пост- 
роили KpenocTb и превратили его в ук- 
репленнвт город. Он раскинулсч на семи 
холмах. Зто Капитолии, Палатин, Кви- 
ринал, Виминал, Зсквилин, ПелиИ, Авен- 
тин. В Риме сохранилисв античнне па- 
м^тники: КолизеИ, Пантеон, Форум, три- 
умфалвнне арки. В зпоху Возрождени^ 
в Риме работали лучшие творин - Мике- 
ланджело, Рафазлв, Браманте. Болвшин- 
ство здании в старои части города пост- 
роено в стиле барокко. 

HacTb Рима занимаетсамосто^тел^ное 
и независимое государство - Ватикан. 
Ватиканом управллет папа - глава като- 
лическои иеркви. Здесв находитс^ самвт 
болвшоИ собор в мире - собор св^того 
Петра, которнИ считаетсч главоИ христи- 
анскои обшинв! в Риме. Строителвством со- 
бора руководил вв 1 дакзшиИс^ архитектор 
Браманте, а после его смерти - Рафазлв 
Санти. 

Сикстинскач капелла Ватикана изве- 
стна своими изумителвннми фресками, 
вв 1 полненнв 1 ми вндакзшимис^ художни- 
ками Боттичелли, Гирландаио, Микелан- 
джело. Четнре парадннх зала Ватикан- 
ского двориа расписанм Рафазлем. 

Старое и новое переплетаетс^ в Ита- 
лии на каждом шагу. Вокруг прекрасннх 
двориов и соборов, древних развалин 
бурно кипитсовременна^ жизнв. Итали^ 
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- одна из самнх развитнх индустриалв- 
Hbix держав мира. В горах Италии добн- 
вакзт бурвт уголв, железнукз руду, рудв 1 
UBeTHbix металлов, мрамор. Промв1шлен- 
Hbie предпри^ти^ зан^тм нефтеперера- 
боткои, машиностроением, приборостро- 
ением. На судоверф^х стро^т болвшие 
морские суда. Аинамично развивакзтс^ 
легка^ и пишева^ промншленноств. 

Итали^ - один из крупнеиших зко- 
номических партнеров россииского биз- 
неса. 

Итали^ - монозтническа^ страна: 
италв^нцн составл^кзт 98% населени^. 
Италв^нин религиознн, болвшинство из 
них - католики. 

Италв^нин - жизнерадостнни и об- 
шителвнни народ. Светские и религиоз- 
Hbie праздники здесн отмечакзт весело и 
радостно. Главнни праздникгода-Рож- 
дество. Об^зателвно готов^тс^ подарки 
дл^ роднв1х и 3HaKOMbix, KOTopbie, по пре- 
даник), приносит старушка - волшебни- 
ua Бефана. На плошад^х устраивакзтс^ 
болвшие празднества дл^ детеи с тради- 
иионннми сладост^ми и игрушками. 

В Италии сушествует древнии обн- 
чаи. Накануне Нового года в городах и 
селах на мостовукз внбраснва 1 отстарне 
ненужнне веши: изношеннме одежду и 
o6yBb, старукз мебел^, пришедшук) в не- 
годноств посуду. Зто св^зано со стрем- 
лением "очиститвс^" от всего дурного, что 
происходило в уход^шем году. 

Карнавал и Пасха - л 1 обимв 1 е весен- 
ние праздники. Считаетс^, что словом 
"карнавал" обозначалс^ денв, с которо- 
го начиналс^ предпасхалвнни пост. Глав- 
Hbie герои карнавала - традииионнме 
персонажи народного театра: Арлекино, 
Hbepo, Пул^чинелла. Пасху прин^то про- 
водитв дома в кругу ближаиших род- 
ственников. В качестве подарков пред- 
лагакзтс^ кондитерские издели^ в виде 
^ии. 

Италв^нин не лкзб^т встречатв праз- 
дники или проводитв свои досуг дома. 
Гостеи тоже приглашакзт нечасто. Пред- 
почтение отдаетс^ неболвшим ресторан- 
чикам, KOTopbie назмвакзт "траттории". 
Там собиракзтс^ иелв 1 ми семв^ми, пригла- 
шакзт друзеи, пвкзт вина, соки, кофе, 
обсуждакзт новости. Часто втраттори^х 
назначакзт деловне встречи. 

Италв^нин горд^тс^ своеи наиио- 
налвнои кухнеи. В разннх област^х ecTb 
свои местнне реиептн. Например, роди- 
нои nnuubi считаетс^ Неаполв. Но все 
же в питании жителеи различннх частеи 
странн ecTb много обшего. На завтрак 
o6bi4Ho подакзт чашку кофе, белнт хлеб, 
масло, BapeHbe. На обед об^зател^но 
подакзт блкзда из макароннмх изделии, 
сортов KOTopbix сушествует множество. 
Их все обведин^кзт под названием "пас- 
та". На столе всегда много снра. Его по- 
дакзт как отделвное блкздо и добавл^кзт 
в другие при готовке в качестве ингре- 
диента. Италв^нин лкзб^т маслинм. При 
приготовлении блкзд исполвзукзт лук, чес- 
нок, различннеострне и пр^нне припра- 
Bbi. В последнее врем^ значителвное 
место в рационе занимакзт рнба и мо- 


репродуктм. Овоши и фруктм примен^- 
кзт как дл^ приготовлени^ блкзд, так и в 
качестве гарнира к м^сннм и рнбннм 
блкздам. На обед повсеместно подакзт 
красное и белое сухое вино. 

Италв^нив! оченв обшителвнм, и их 
менее змоиионалвнв 1 е партнерв! толвко 
BbmrpaioT, если приспособ^тс^ к итал^^н- 
скои коммуникабелнности. 4To6bi завое- 
BaTb симпатикз итал^^нского партнера, 
нужно продемонстрироватн свокз открв 1 - 
TocTb. Они лкзб^т обсуждатн свои семеи- 
Hbie проблем^!, рассказ^1ват^ о своих близ- 
ких и друзв^х. Покажите им фотографии 
своеи ceMbH. Не боитесв обсуждатв свои 
политические и религиознне убеждени^. 
Шовинистические настроени^ италв^ниам 
не присуши, позтому они охотно и откро- 
венно разговаривакзт о проблемах совре- 
меннои Италии. Они признакзт критику в 
свои адрес и не обижакзтс^ на нее. Но 
при зтом форма внражени^ должна бнтв 
тактичнои и деликатнои. 

"Дистанци^ комфортного обшени^" у 
италв^ниев короче, чем у народов се- 
вернои Европм. Они хорошо чувствукзт 
себ^ на рассто^нии 80 см. от собеседни- 
ка. Увеличива^ зто рассто^ние, вн рис- 
куете Bbi3BaTb у собеседника недоуме- 
ние и даже обиду. Он будет считатн, что 
вам непри^тно обшение с ним. При раз- 
говоре италв^нин многожестикулирукзт, 
могут трогатв собеседника за руку или 
плечо, слегка обниматв его. После не- 
сколвких встреч они будут бурно при- 
ветствоватв знакомого, заклкзчатв в 
обв^ти^ и иеловатв. Зтим они внсказн- 
вакзтсвое дружелкзбие и симпатикз. Нуж- 
но наити способ откликнутвс^ на хоро- 
шее отношение. Италв^нскому собесед- 
нику нужно улнбатвс^ как можно чаше. 

Италв^нив! предпочитакзт работатв в 
команднои атмосфере. В офисах оченв 
мало личного свободного пространства. 
Создаетс^ впечатление, что италв^нин 
работакзт "плечом к плечу". 

Кулвтурнв 1 е традииии в Италии оченв 
силвнн, и позтому болвшинство италв^н- 
иев обладает изв 1 сканнв 1 ми манерами. Их 
движени^ из^шнв! и граииознм, про^вле- 
ни^ вежливости и учтивости естествен- 
Hbi. Позтому при обшении с ними следует 
строго следоват^ нормам зтикета: открвн 
BaTb перед дамами двер^, пропускатв их 
вперед, вставатв в их присутствии и т.п. 
Грубоств в обшении недопустима. 

Италв^нин считакзтсл не оченв орга- 
низованннми и пунктуалвннми лкздвми. 
Позтому следует 6biTb готов^ 1 ми к тому, 
что ваш италв^нскии коллега может зас- 
тавитв себ^ ждатв 15-45 минут. В об- 
шем, они прошакзт непунктуалвноств и 
своим партнерам. Однако вр^д ли зту 
привв 1 чку стоит перениматв. 

Г ибкоств италв^ниев оченв ^рко про- 
^вл^етс^ в их деловои манере. Они не- 
редко измен^кзт правила, обход^т не- 
удобнне с их точки зрени^ законн, оченв 
волвно интерпретирукзт отделвнне нор- 
Mbi и соглашени^. При зтом они будут 
OTKpoBeHHbi с партнером и с удоволвстви- 
ем подел^тс^ полученнои внгодои или 
преимушествами от своего мероприлти^. 


■iMsi'KtjAmigKKMaiiiaiigRi 

Они не идут на пр^мое нарушение зако- 
на, но при решении своих задач ишут 
кратчаишие пути, пуств и не всегда кри- 
сталвно чистне. Именно такое отноше- 
ние к делу считаетс^ про^влением здра- 
ВОГО CMblCAa. 

Дл^ налаживани^ деловнх контактов 
6biBaeT достаточно обмена офиииалвнв!- 
ми писвмами с краткои справкои о фир- 
ме и указанием иели договоренностеи. 
Более активно идут на установление парт- 
нерских отношении представители малв 1 х 
и средних фирм, менее скованнме бкз- 
рократическими проиедурами. Болвшое 
значение в Италии придаетс^ статусу 
деловв 1 х партнеров. Желателвно, чтобв! 
он бнл приблизителвно одинаков. 

Переговорм с италв^ниами обнчно 
идут по традииионнои схеме. При зна- 
комстве необходима проиедура обмена 
визитнв 1 ми карточками, позтому необхо- 
димо подготовитв их в достаточном коли- 
честве. Италвлнив! на переговорах дру- 
желкзбнв!, разговорчивв!, достаточно гиб- 
ки. Болвшое значение имеетличностнни 
и змоиионалвнни факторн. Успешнее 
проидет беседа в обстановке благожела- 
телвности и взаимного довери^. Часто 
neperoBopbi идут в форме торга, когда 
первоначалвна^ иена намеренно завмше- 
на и постепенно снижаетс^. Зтого же 
приниипа следует придерживатвс^ и парт- 
нерам, от которнх италв^нские бизнес- 
MeHbi тоже будутожидат^ готовности пои- 
ти на компромисс. Делова^ беседа может 
6biTb продолжена в неофиииалвнои обста- 
новке, например в ресторане. 

У италвлнского бизнеса в основном 
мужское лиио. Хот^ нет офиииалвнв 1 х зап- 
ретов или преград дл^ участи^ женшин в 
обшественнои или зкономическои жизни, 
более половинв! италв^нок предпочита- 
кзт семеинни бнт деловои карвере. 

При подготовке к встрече с италв^н- 
иами следует помнитв отом, что они час- 
то обладакзт утонченнв 1 м вкусом и болв- 
шое внимание удел^кзт одежде. Причем 
иногда сгремление к гармоничносги внеш- 
него облика может доминироватв над кон- 
сервативноствк) делового стил^. В летнее 
врем^ предпочтение отдаетс^ белв 1 м или 
близким по ивету косткзмам. При Bbi6ope 
ботинок италн^нин не ограничивакзтс^ 
традииионннм черннм иветом. Попул^р- 
на обувв коричневои и красно-коричне- 
вои иветовои гаммн. Качество кро^ и 
материала должно 6biTb на в^коте. 

В заклкзчение хотелосв 6bi еше раз от- 
MeTHTb, что делов^ 1 е контактв! с италвлнс- 
кими бизнесменами имекзтдл^ России хо- 
рошие перспективв! и могут 6biTb взаимно 
полезнв 1 ми и вв 1 годнв 1 ми. 
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ИСКУССТВО НРАВИТБСЛ 

(ПРАКТИЧЕСКИИ КУРС) 


С.И. Алексеева 


УРОК CEAbMOH 

KBAAPATbl, КРУГИ, ЗИГЗАГИ 
И АРУГИЕ ФИГУРВ! 


Mbi уже говорили о том, что, если 
хочешв нравитвс^ другим, знаи, с кем 
имеешв дело. Психологи придумали 
много способов познани^ человека. 
Сегодн^ Mbi познакомимс^ с еше од- 
ним, довол^но HHTepecHbiM, - психо- 
геометриеи. Разработана зта систе- 
ма била в США С. Аеллингером. Ну а 
к нашим услови^м ее приспособили 
А. Алексеева и А. Громова. 

Сначала маленвкии тест. Начерти- 
те n^Tb фигур: квадрат, круг, пр^моу- 
голвник, треуголвник и зигзаг. Начер- 
тили? А Tenepb внберите ту фигуру, с 
которои Bbi себ^ ассоииируете. Bbi- 
берите ту, котора^ вам болвше нра- 
витс^, котора^ перва^ привлекла 
ваше внимание, про которукз Bbi мо- 
жете сказат^: "Зто - ^!". Tenepb рас- 
CTaBbTe фигури по приниипу вашего 
предпочтени^. Последн^^ в зтом р^ду 
фигура та, котора^ указивает на че- 
ловека, с котормм вам труднее всего 
контактироватв. А сама^ перва^ фи- 
гура указвшает на ваши доминирук)- 
шие черти характера и особенности 
поведени^. 

А Tenepb подробнее о каждои фи- 
гуре отдел^но и некоторме совети. 


КВААРАТ 


Квадрат трудолкзбив, упорен, все 
дела доводитдо кониа. Ввтосливоств, 
терпеливоств, методичноств помога- 
lOT квадратам статв спеииалистами в 
своеи области. У квадрата все сведе- 
ни^ систематизированв!, он сразу 
вв 1 дает необходимук) информаиик). 

Идеал квадрата - распланирован- 
на^, предсказуема^ жизнв, ему не по 
душе ciopnpHBbi. 

Квадрат^! отличнме администрато- 
pbi, но редко бнвакзт хорошими рас- 
пор^дител^ми. Ему требуетс^ слиш- 
ком много дополнителвнои инфор- 
маиии дл^ прин^ти^ решени^. Его от- 
личает пристрастие к детал^м. Акку- 
paTHocTb, пор^док, соблкздение пра- 
вил приличии развиваетс^ у квадрата 
порои до краинеи степени. Он зат^- 
гивает прин^тие решении. К тому же 


он слишком раиионален, змоиио- 
налвно сух и холоден. Зто все меша- 
ет ему устанавливатв контакти с раз- 
HbiMH лкзд^ми. В обшем в аморфних 
ситуаии^х квадрат деИствует незф- 
фективно, зато в структурированних 
ситуаии^х превосходит все другие 
форми. 

Квадратв! (мужчинм и женшини) 
предпочитак)т в одежде строгиИ кон- 
сервативниИ стилв. 

Рабочее место квадрата функии- 
оналвно - здесв все подчинено рабо- 
те. Карандаши заточени. Никаких 
лишних бумаг. 

Квадрат никогда не бвшает хоро- 
шим оратором. ^3biK его жестов ско- 
ван, напр^жен. Походка медденна^, 
солидна^. 

И еше: квадрат никогда никуда не 
опаздв 1 вает. Ничего не забмвает. В 
обшем если хотите произвести хоро- 
шее впечатление на квадрата, никог- 
да не опаздвшаИте, м^тне бркжи, 
кзбка, несвежа^ скатертв портит на- 
строение квадрату. Квадратв! не тер- 
п^т шумнв 1 х сбориш, предпочита^ им 
чтение, семеИнв 1 е радости. К светс- 
ким разговорам квадрати равнодуш- 
Hbi и не умекзт их поддерживат^: им 
не хватает раскованности и чувства 
кзмора. 

Что же нужно делатв, чтобн с на- 
чалвником - квадратом у секретар^ 
сложилисв добрие отношени^? 

1. Отлично делатв свокз работу. 

2. Укладвшатвс^ в сроки. На работу 
приходитв воврем^, соблкздатв 
nncaHHbie и неписанние правила. 
Все инструкиии нужно знатв на 
зубок. Аучше записвшатв дл^ себ^ 
то, что говорит началвник. 

3. Не настаиватв на немедленнв 1 х 
решени^х. 

4. Всегда демонстрироватв уважи- 
телвное отношение к началвнику. 

5. Всегда поддерживатв началвника 
перед его руководством. Никогда 
"не перепригиватв через голову" 
началвника. 


ТРЕУГОАВНИК 


Как правило, треуголвники оченв 
уверенв! в себе. Они хот^т 6biTb во 
всем правими. Аоминиру 1 оша^ уста- 
новка в лкзбом деле, за которое бе- 


ретс^ треуголвник, - зто установка на 
победу, успех. Треуголвник часто 
рискует, бвшает нетерпеливв 1 м и не- 
терпимим к другим. 

Треуголвники не лкзб^т призна- 
BaTb свои ошибки, не лкзб^т мен^тв 
свои решени^, бвшакзт категоричнвг 
Треуголвник - честолкзбив. Внут- 
ренне треуголвник всегда задает себе 
вопрос прежде, чем вз^твс^ за дело: 
"А что ^ буду с зтого иметв?". 

И тем не менее треуголвники оченв 
привлекателвние лкзди. Они всех зас- 
тавл^кзт врашатвс^ вокругсеб^. Жизнв 
без них потер^ла 6bi остроту, б^ 1 ла 6bi, 
как MaKapoHbi без кетчупа. 

Треугол^ники одетн в "платве, на- 
иеленное на успех". Они ориентиро- 
BaHbi на моду, злегантни и строги. 

Рабочее место треугол^ника на- 
полнено символами прочного поло- 
жени^, власти, успеха. Аом треуголв- 
ника - тоже символ успеха. Треуголв- 
ники стрем^тс^ поселитвс^ в пре- 
стижном раионе, престижном доме, 
обставитв дом по последнеи моде. 
Причем многие веши не несут ника- 
кои смв 1 словои нагрузки, ^вл^^св 
лишв символами статуса. 

Треуголвник прекрасно говорит. 
Его pe4b заполнена глаголами деи- 
стви^: пробитв, достатв. В лексике 
треуголвника отражаетс^ его психо- 
логическии склад: "Беру ответствен- 
HocTb на себ^Г', "Ближе к делуј", "Зто 
не терпит отлагател^ств!". 

Походка у него знергична^, движе- 
ни^ HAaBHbie, широкие внразител^ние 
жествг Ey6bi плотно сжатн, взгл^дпрон- 
зителвнв 1 и, рукопожатие властное. 

В обшем треуголвник прирожден- 
Hbm лидер. На работе его уважакзт, 
бо^тс^, но редко лкзб^т. 

Треуголвники склоннв! заводитв 
дружбу с лкздвми, занима10шими Bbi- 
сокие nocTbi в политике, известнв1ми 
писател^ми, ученв 1 ми т.д. 

Философи^ проста: годитс^ все, 
что повишает его престиж. 

Работатв с треугодвником не про- 
сто, но интересно. 

Как же ладитв с треуголвником- 
начадвником? 

1. Работаите хорошо и поболвше. 
Не отказвшаИтесв задержатвс^ 
после pa6oTbi или иногда пропус- 
THTb обед. 

2. Буд^те гибкими и восприимчиви- 
ми к нововведени^м. 
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3. Предлагаите различнне варианти 
решении. И делаитетак, чтобв! на- 
чалвник считал, что удачнвт ва- 
риант принадлежит именно ему. 

4. Посточнно и полно информируите 
началвника-треуголвника о ходе дел. 

5. Обшаитесв в стиле краткости, чс- 
ности, точности. Не сплетничаите. 

6. Всегда делитесв славои с началв- 
ником, никогда не обрашаитесв 
"через голову" своего шефа-треу- 
голвника к вв 1 шесто^шему началв- 
ству. Всегда спасаите репутаиик) 
своего началвника. 


КРУГ 


Зто гармоничнач личноств. Алч 
него вв 1 сша^ иенноств - лкзди. Круг 
самвт доброжелателвнвт из всех фи- 
гур. Лгади т^нутсч к нему. Круги в свога 
очередв прекрасно разбирагатсч в 
лгадчх: тут же вв 1 числчгат притворство 
и обман. Круги во всех случачх сточт 
на стороне мира, позтому никогда не 
занимагат твердуга позииига. Алч кру- 
гов самое тчжелое - межличностнвт 
конфликт. Круг всегда уступит nepBbiM. 
И хот^ лгадеИ зти чертв: круга, конеч- 
но, привлекагат, но слишком частне 
уступки могут привести круга к утра- 
те уваженич к себе и усиленига само- 
обвинителвнв 1 х тенденииИ. 

Круги не отличагатсч решителвно- 
CTbra. Предпочитагат демократичннИ 
способ руководства. 

Но в одном отношении круги все- 
гда твердвг В вопросах морали и 
справедливости. Круг всегда стано- 
витсч зашитником лгадеИ. 

Акиент во внешности круга сде- 
лан на простоте и удобстве. Мужчи- 
Hbi избегагат строгоИ офиииал^ноИ 
одеждм. Предпочтение: свитерам, 
курткам вместо пиджаков. Им нравит- 
сч поношеннач одежда и обувв. 

Они никогда не забнвагат надетв 
обручалвное колвио. 

Женшинв 1 -круги не злоупотреблч- 
гат косметикоИ, покроИ одежди пред- 
почитагат свободнвт, что придает им 
"nbi^Hbm" вид. 

Рабоча^ среда круга похожа на 
его домашнгага. Они посто^нно по- 
мн^т о потребност^х других лгадеИ. 

В доме круга всегда ecTb что по- 
ecTb. У него всегда гости: друзвч, род- 
ственники, сослуживив!. И болвшин- 
ству лгадеИ с кругом оченв угатно. 

Кот Леополвд, которвт говорил: 
"Ребчта, даваИте житв дружно!" - по 
всеИ верочтности чвл^етси кругом. 

Круг всегда вас доброжелателвно 
поприветствует. Ему своИственнв! сер- 
дечна^ улибка, обилвнвт заразителв- 
Hbm смех. Поза, как правило, расслаб- 
леннач. Он часто кивает головоИ в знак 
согласич. У него короткач соииалвнач 
дистании^: он возвмет вас за локотв, 
под руку, с^дет рчдом и т.д. Кругу свои- 
ственно "зеркалвное" поведение. По- 
ходка бодра^, жизнерадостнач. 


Истиннвт круг - прирожденнвт 
психолог. С годами накапливает муд- 
pocTb, глубокие знанич о лгадчх и жиз- 
ни. Круг умеет прекрасно уговорит^, 
убедитв и даже внушитв свои мисли. 
Если ваш началвник круг, то: 

1. Главное - про^вл^тв спокоИствие. 
Нетерпение и нетерпимоств - его 
главнме враги. 

2. Не следует ожидатв от круга 6bic- 
Tpbix решениИ. 

3. Всегда буд^те готови непринуж- 
денно поболтатвс началвником. Не 
прочвл^ите при зтом нетерпенич. 

4. Будвте roTOBbi делит^сч с начал^- 
ником сведеничми о своеИ личноИ 
жизни. Но помните: круги не мо- 
гут хранитв TaHHbi. 

5. Не передаваИте началвнику ника- 
ких сведениИ о ком-либо (по тем 
же причинам). 

6. Сохран^Ите дистаниига при дело- 
вом обшении. 

7. Обчзателвно посешаите собра- 
нич, конферениии и т.п. Ал^ кру- 
гов зто так же важно, как вовремч 
приходитв на работу. 

8. Никогда не вв 1 кручиваитесв, а сме- 
ло признаваите ошибку. Круги 
лгабчт прошатв, но не лгабчт, ког- 
да их обманивагат. 

9. Всегда делитесв славои с началв- 
ником. 


ПР^МОУГОЛВНИК 


Пр^моуголвник символизирует 
состочние перехода и измененич. Зто 
временна^ форма личности. Зто 
лгади неудовлетворенние своеи жиз- 
Hbio, позтому зан^тн поисками луч- 
шего положени^. 

Прчмоугол^ники имегат, как прави- 
ло, низкуга самооиенку, ишут новие 
стили жизни, pa6oTbi, обшени^. Если к 
ним npncMOTpeTbc^, то станет чсно, что 
они примерчгат на себ^ одежду других 
фигур: треугол^ников, квадратов и т.д. 
Зтим обвчснчетс^ их непредсказуе- 
MocTb. Агадеи зто настораживает. 

Прчмоуголвник лишв стадич - она 
проидет. 

В одежде они про^влчгат ту же 
неустоичивоств: то строгии костгам, 
то бргаки со свитером. То ycbi, то бо- 
рода. Женшинн посточнно менчгат 
прически, ивет волос. 

В оформлении рабочего и домаш- 
него пространстваотражаетси внутрен- 
нии конфликт. Стол может 6biTb зава- 
лен бумагами, хаос в чшиках стола. В 
обшем в обстановке чувствуетсч какач- 
то "жизнв вокзала", временности. 

В движеничх прчмоуголвник неук- 
лгаж. Все на себч опрокидивает, все 
рончет. BbicTpo краснеет. Взглчд бега- 
гашии. Своиственни нервнвт смех и 
хихиканве. Часто барабанит палвиами 
по столу, грв 1 зет и крутит карандаш, 
ручку, почесиваетсч, потирает рукоИ 
лиио, сиеплчет и расиеплчет руки и т.п. 
С прчмоуголвником легко сохранитв 
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HopMaAbHbie отношени^, если пони- 
MaTb, что зто TOAbKo стади^ определен- 
нои незрелости натурн. Встретив пр^- 
моугол^ника, кем 6bi он ни бил, сохра- 
н^ите терпени^. Пр^моугол^ност^, как 
грипп, со временем проидет. 


ЗИГЗАГ 


Зта фигура символизирует твор- 
чество. Ему своиственно образован- 
HOCTb и интуитивност^. Зигзаги име- 
гат развитое зстетическое чувство. 
Главна^ егомнслв: "Что, если...?". Зиг- 
заги остроумнв!, порои ^звителвнв!. 
Видчт мир посточнно менчгашимсч. 

Зигзаги не могут трудитвс^ в 
структурированнв 1 х системах. Им ну- 
жен творческих простор. Зигзаги не- 
сдержаннв! и зкспрессивнв!. С утра- 
тоИ новизнв! тер^гат интерес к делу. 

Зигзаг - силвнач личноств, спо- 
собна^ неукротимо проповедоватв 
свои идеи. 

Внешнему виду не придагат болвшо- 
го значенич. Манеру одеватвс^ зигзагу 
диктует профессич. Но у всех зигзагов 
ecTb обшее: небрежност^ и нерчшли- 
BocTb. Неглаженн^1е бргаки, нечишенач 
o6yBb - o6bi4Hoe дело длч зигзага. 

Но HeKOTopbie зигзаги ориентиро- 
BaHbi на супермоду. Позтому часто 
перебаршивагат. Неравнодушни к 
гавелирним изделичм. 

Рабоча^ среда зигзага - сгусток 
непорчдка. К лгабому режиму зигзаг 
относитсч негативно. Ведв вдохнове- 
ние не приходит по расписанига. Зиг- 
заги прекрасно говор^т. Особенно 
хороши в монологах. А вот слушатв 
других у них не хватает терпенич. 
Позтому часто ведут себ^ невежли- 
во: перебивагат, отмахивагатсч и т.п. 

Походка у них стремителвнач. 
Авижени^ пластичнв!. Мимикаживач, 
жестикулчиич оживленнач. У них "все- 
вид^шиИ" взглчд. У них неутомимач 
жажда знаниИ. Работатв они предпо- 
читагат в одиночку. 

Если ваш началвник Зигзаг, то: 

1. Будвте знтузиастом на работе. 

2. Всегда имеИте под рукои новуга 
идега. 

3. Прочвлчите интерес ко всему, что 
говорит зигзаг. 

4. Не интригуИте. 

5. Учитесв избегатв началвника, ког- 
да у него плохое настроение. 

6. Научитесв остритв в ответ на его 
шутки. 

7. Не нарушаИте уединенич зигзага, 
когдаон обдумиваетсвои решени^. 

8. Сами 3a6oTbTecb о своеИ карвере 
и говорите началвнику пр^мо о 
желании повв 1 шенич по служеб- 
нои лестниие. 

Нашли Bbi себч среди описанннх 
фигур? А своих друзеи, родственни- 
ков? Форму личности интересугаше- 
го вас человека можно узнатв, про- 
сто внимателвно наблгадач за его по- 
ведением. В чем и желага вам успеха. 


OnbiT успешнБ 1 х фирм — в журнале 5^ 
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> HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИЛ К СОСТАВЛЕНИК) И ОФОРМЛЕ- 
НИК) ПРОТОКОЛА 

> УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ 


Е.Н. ЗУЕВА 
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УЧЕБНО-МЕТОАИЧЕСКИЕ РАЗРАБОТКИ 

ПО СОСТАВЛЕНИК) И 0Ф0РМЛЕНИ10 

ПРОТОКОЛА 


М.И. ЛоАОНова, К.И.Н., Е.А. Ефилленко, РГГУ 


> HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИЛ К СОСТАВЛЕНИК) И ОФОРМЛЕНИК) ПРОТОКОЛА 

> УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ 


Д окументирование коллеги- 
алвнои де^телвности вклкзча- 
ет множество необходимв 1 х докумен- 
тов, среди KOTopbix важное место при- 
надлежит протоколу. 

Практические занчти^ по составле- 
никз и оформленик) зтого организа- 
ционного документа, как правило, на- 
чинакзтс^ с изученич нормативнихтре- 
бовании, предБ^вл^емв 1 х к протоколу. 

Протокол - организаиионно-пра- 
вовои документ, создаваемвт колле- 
гиалвним органом или группои лиц 
по вопросам, требукзшим совместно- 
го обсуждени^ и принчти^ решенич. 
Совешателвнвт приниип дечтелвно- 
сти, составл^кзшии основу государ- 
ственних и негосударственнв 1 х струк- 
тур, придает протоколу особук) зна- 
чимоств 


лчетсч протоколирование заседании 
президиумов, педагогических, науч- 
но-технических и учених советов, 
творческих C0I030B и многих других 
разнообразннх по форме и видам 
де^телвности организаиии. 

Болвшое применение протоколи 
находчт в правоохранителвнои прак- 
тике. Коллегиалвное обсуждение воп- 
росов во временно созданних комис- 
си^х, на конферении^х, симпозиу- 
мах, в ходе деловв 1 х встреч и перего- 
воров также протоколируетсч. 

Широка^ областв исполвзованич 
протоколов привела к необходимос- 
ти разработки трафаретних форм. 

В зависимости от вида совешанич 
и области применени^ протоколов 
они могут 6biTb развернутими (пол- 
HbiMn) и краткими. 


мента, о чем в разделе "РЕШИЛИ ИЛИ 
ПОСТАНОВИЛИ" делаетс^ соот- 
ветствукзша^ записв, например, "под- 
roTOBHTb соответствукзшее распор^- 
жение Префекта САО к 02.09.2003". 

По способам и полноте записи 
протоколв! могут 6biTb стенографи- 
ческими, фонографическими, конс- 
пективннми без записи содержанич 
вв 1 ступлении. 

KoHcneKTHBHbie или краткие прото- 
KOAbi o6bi4Ho ведутс^ на оперативнв1х 
или диспетчерских совешани^х, в ходе 
KOTopbix в тексте протокола формули- 
руетс^ основнои вопрос повестки днч 
и поручение с указанием фамилии дол- 
жностного лииа и срока исполнени^. 

Полнвт протокол содержит за- 
nncb всех вмступлении по ходу сове- 
шанич. 


ПРОТОКОЛ-ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОИДОКУМЕНТ, 
СОЗДАВАЕМВт KOAAEFHAAbHblMOPrAHOM ИАИ ГРУППОИ 
ЛИи ПО ВОПРОСАМ, ТРЕБУ10ШИМ СОВМЕСТНОГО 
ОБСУЖДЕНИ^ И ПРИН^ТИ^ РЕШЕНИ^ 


Многие npoTOKOAbi основанв! на 
нормах административного права и 
позтому об^зателБнв! дл^ исполнени^. 
Например, обсуждение проектов за- 
конов в ходе депутатских слушании в 
комисси^х, фракии^х Московскои 
городскои Думв 1 подлежит об^зателв- 
ному протоколированик) согласно 
утвержденному регламенту. 

Значение протокола заклкзчаетс^ 
в том, что в нем отражакзтс^ не толв- 
ко npHH^Tbie решени^, а также испол- 
нители и сроки исполнени^ поруче- 
нии и задании. 

Протоколи составл^кзтс^ на засе- 
дани^х административних органов 
вв 1 сшеи, иентралвнои, местнои муни- 
иипалвнои власти и управлени^. Под- 
ведение итогов избирателвнои кам- 
пании фиксируетс^ в протоколах. 
Об^зателвнои правовои нормои ^в- 


Протоколв! по своеи сути ^вл^кзт- 
с^ распор^дителвними документами, 
посколвку в ходе обсуждени^ отра- 
жакзт прин^тие решени^ или поруче- 
ни^, требукзшие исполнени^. 

Протокол, отражакзшии соглаше- 
ние сторон в npouecce переговоров, 
может содержатв правовое регулиро- 
вание об^зателвственних отношении, 
оформленних в виде гражданско- 
правових договоров. 

Значителвна^ частв протоколов 
^вл^етс^ документами посто^нного 
или долговременного сроков хране- 
ни^ (протоколв! заседании ученнх 
советов, протоколв! учредителвних 
собрании негосударственних орга- 
низаиии и их ликвидаиии, протоко- 
лв 1 счетнв 1 х комиссии и т.д.). 

Протокол служит основанием дл^ 
изданич распор^дителвного доку- 


Правова^ значимоств протокола 
зависит от квалификаиии секретар^, 
ведушего протокол, своевременного 
сбора необходимв 1 х материалов к за- 
седаник): повестки дн^, списков уча- 
стников заседани^, приглашеннв 1 х, 
членов коллегиалвного органа, тек- 
стов докладов, сообшении и вмступ- 
лении, проекта решени^, которне с 
учетом доработки и замечании вклкз- 
чанзтс^ в протокол. 

При составлении протокола необ- 
ходимо подтвердитв его нзридическук) 
полноиенноств и зту функиик) обес- 
печивает полнота соответствунзшим 
образом оформленнмх реквизитов. 

Завершакзшим зтапом подготов- 
ки протокола ^вл^етсч редактирова- 
ние текста, согласование его с пред- 
седателем и вв 1 ступавшими участни- 
ками совешани^. 
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После подписани^ председателем 
и секретарем собрани^ протокол ре- 
гистрируетс^ и при необходимости 
расснлаетс^ или подшиваетс^ в дело. 

HeKOTopbie видв 1 протоколов, на- 
пример, отража 1 ошие переговорнни 


HeKOTopbie протоколи, например, 
заседани^ комиссии по трудовмм спо- 
рам или совета директоров акиионер- 
ного обшества подписв 1 ва 1 отс^ всеми 
присутству 1 ошими на заседании чле- 
нами комиссии или совета. 

Личние подписи оформлчнатс^ на 
первом зкземпл^ре протокола. 

Административнач практика не- 
редко требует оформленич ввтиски 
из протокола длч предоставленич во 
внешние организаиии, при зтом Bbi- 
писка как вид копии заверчетсч сек- 
ретарем. 

Протокол оформлчетсч на обшем 
бланке организаиии или чистом листе 
бумаги формата А4 с расположением 
реквизитов по типу обшего бланка. 


Вид документа ПРОТОКОА мо- 
жет размешатвс^ от граниии левого 
полч при угловом расположении рек- 
визитов и по иентру - при продолв- 
ном. 

Дата пишетсч иифровим способом 
(26.04.2003) и размешаетс^ через 2 
межстрочних интервала после указа- 
ни^ вида документа. На однои с датои 
строчке пишетс^ индекс протокола, он 
o6bi4Ho имеет валовукз нумераии1о в 
пределах календарного года. 

Иначе оформл^кзтсч индекси счет- 
Hbix комиссии, протоколи правител^- 
ственнмх организаиии, международ- 
Hbix симпозиумов, в индексе которих 
присутству1от 6yKBbi стран организа- 
торов, индексв! подразделении пра- 
вителвственнв 1 х органов, иниииалв! 
фамилии учредител^ фирмв 1 , но все 
зто не должно придумв 1 ватвс^ про- 
изволвно, а соответствоватв прин^- 
тои индексаиии протоколов. 

Дл^ заседании, происход^ших на 
протчжении несколвких днеи, указвша- 
етс^ дата начала и окончани^ заседани^. 

Место составленич протокола 
указмваетсч по факту проведенич за- 
седанич и должно соответствоватв 
noHTOBbiM правилам РФ, например: 

г. Дубна Московскои обл. 

Заголовок печатаетс^ через 2 
межстрочних интервала и вклкачает 
название органа и характер заседа- 
ни^, например: 

ФОНЛ "ЗРИДА" 

Собрание учредителеи 
*** 

Заседание у заместителл 
Премнера Правителвства 


npouecc, подписв 1 ва 1 отс^ главами де- 
легаиии, руководител^ми ведомств, в 
зтом случае подписи ос(5ормлч1отсч 
следукзшим образом: 


Типовои формул^р протокола 
вклкзчает: 

I наименование организаиии; 

I название вида документа - ПРО- 
ТОКОЛ; 

I дата, регистраиионнв 1 и номер; 

I место составлени^ или изданич; 

I заголовок (вид заседанич); 

I текст; 

I подписи. 

Наименование организаиии ука- 
звшаетс^ согласно нормативнв 1 м ак- 
там или лииензии. 

Иногда через 1-2 межстрочних 
интервала указиваетсч наименова- 
ние структурного подразделенич, 
есди обсуждаемвт вопрос относит- 
с^ к его компетениии, например: 


MocKBbi 

Текст протокола состоит из двух 
частеи: вводнои и основнои. Вводнач 
частв o6bi4Ho несет в себе наиболв- 
шукз смисловукз нагрузку. Например, 
протокол не будет считатвсч деистви- 
телвним, если на заседании не будет 
достаточного числа участников длч 
принчти^ решени^, позтому важнеи- 
шии злемент преамбули - состав при- 
сутствукзших. В зависимости от харак- 
тера собитич зти сведенич могут 
оформлчтвсч отделвнв 1 м документом 
или перечислчтвсч поименно. Также 
необходимо в зтои части перечислитв 
приглашенних, состав которих неред- 
ко имеет судвбоносное решение длч 
постановлчкзшеи части протокола. 

Состав присутству 1 оших отделчет- 
с^ от предв 1 душего реквизита 2 меж- 
строчними интервалами и начинает- 
сч с указанич фамилии председателч 
и секретар^, например: 

Прелселателв - Волков И.Т. 

Секретарв - Лугова^ 0.10. 

Фамилии и иниииалв! присутству- 
кзших перечислчкзтсч по алфавиту без 
наименованич должности через один 
межстрочнвт интервал. 

Присутствовали: Б.А. Анофриев, 
А.А. Веденеева, П.М. Григоров и т.д. 

Анадогичним образом оформл^- 
етс^ состав приглашенних, но с ука- 
занием организаиии (длч иногород- 
них и географическое название мес- 
та, откуда они прибв 1 ли). 

Приглашеннне: директор Тулвско- 
го регионалвного филиала А.О. Авдо- 
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TbHH, Аиректор Самарского регионал^- 
ного филиала М.К. Марченко и т.д. 

Если присутствукзшие регистриру- 
кзтс^ в отдедвном списке, то в тексте 
делаетсч соответствукзшач пометка: 

присутствовадо 47 человек, список 
придагаетсл. 

Краткие протоколи иногда офор- 
мл^гатсч без указани^ фамилии сек- 
ретар^ и приглашенних участников. 

Ниже состава присутствукзших 
оформл^етсч повестка дн^ заседанич 
через 2-3 межстрочннх интервала. 
Формулировки повестки днч распо- 
лагакзтсч по степени важности об- 
суждаемв 1 х вопросов и могут иметв 
сокрашенич, если предшествукзшие 
документв!, полученние присутству- 
кзшими заблаговременно, содержали 
повестку днч в персоналвннх извеше- 
ни^х, например: 

Повестка лнл: 

1. О лолгосрочних финансовв 1 х вло- 
жениих. 

2. О нераспрелеленнои прибили. 

3. Разное. 

В соответствии с повесткои днч 
отражаетсч ход заседании по разделам, 
KOTopbie вкл 10 ча 10 т 3 части: САУША- 
АИ, ВБ1СТУПИАИ и ПОСТАНОВИАИ. 

Каждми раздел начинаетсч со сло- 
ва САУШААИ, а собственно виступ- 
ление пишетсч с новои строчки и в 
родителвном падеже: "Слушали кого". 
После фамилии вв 1 ступа 10 шего ста- 
витсч тире и передакзтсч или стеног- 
рафическач записв вв 1 ступлени^ или 
краткое ее содержание. 

Аналогично оформл^етсч частв 
текста, начина 10 ша^сч словом BblC- 
ТУПИАИ, но вв 1 ступа 10 шие указвша- 
кзтс^ в именителвном падеже и отве- 
чакзт на вопрос "Кто?". После тире 
косвеннои речвкз записиваетс^ со- 
держание виступленич. 

В текст протокола вкл 1 оча 10 тсч 
o6bi4Ho и заданнне вопроси, они 
оформл^кзтс^ так: 

Вопрос: Какие финансовие докумен- 
Tbi б^1ли подготовлен^! к предсточшеи 
встрече представителеи фирм? 

Ответ: Бухгалтерские документи кас- 
сового и мемориалвного порчдка. 

Посде слова ПОСТАНОВИАИ за- 
писиваетсч решение коллегиалвного 
органа. Оно может иметв инструктив- 
Hbm и распорчдител^нии характер и 
начинат^сч со слов: поручитв, пред- 
ставитв, завершитв, реорганизоватв. 
Немаловажное значение при офор- 
млении раздела постановлч 1 ошеи ча- 
сти протокола имеет указание на дол- 
жноств, исполнител^ и сроки випол- 
нени^ поручении. 

Текст зтои части может иметв по- 
зитивнме оиенки: одобритв, утвер- 
дитв, огласитв. Иногда указв 1 ва 10 тсч 
резулвтатв! голосованич по каждому 
пункту повестки днч, например, за- 
седание ученого совета по присуж- 


От Комитета природополвзованич РФ От НКО "Содружество" 

Личнач подписв И.О. Муратов личнач подписв П.Е. Розин 


Россиискии Государственнвт 
Гуманитарнвт университет 

[Јентр политических исследовании 

Кафедра политологии 

Секретариат 
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дени 1 о учених степенеи кандидатов и За - 15, против - 1, воздержалси - 1 Свереннвт и отредактированнвт 

докторов: или - единогласно. протокол подписв 1 ваетс^ председате- 


лем и секретарем на первом зкземплчре протокола, например: 

Председателв подписв В.И. Варенцова 


С е к ре- 

тарв подписв 

Г.А. Мелвничук 

Отделвнне протоколв! подлежат 
утвержденикз или вв 1 шесточшим ор- 

12.07.2003 


ганом, или руководителем ведомства, 
например: 

УТВЕРЖДЕНО 
Постановлением ВАК 


от 04.10.2003 = 2 


УТВЕРЖДА10 
Генералвнв 1 и директор 
подписв В.М. Сачко 


Пример оформлени^ протокола 


Московскии департамент муниципалвного жилвл 

ПРОТОКОЛ 

05.09. 2002 “ 11 
Москва 

Заседани^ глав администрапии 
муниципалвних округов 

Председателв - Шевчук Е.Н. 

Секретарв - Славкина Н.А. 

Присутствовали: Глави управ муниципалвнв 1 х округов, заместители Префектов Пентралвного и Северо-западного администра- 
тивнв 1 х округов, директора ДЗЗов. Всего присутствовало 1 7 человек. Регистраиионнв 1 и список прилагаетсл. 

Приглашенние: начадвник управдении кзстиции г. Москви М.И. СамоИлов, заместителв председател^ Госкомимушества РФ 
П.Г. Саллмов. 

Повестка днч 

1. О приватизации квартир в совместнукз собственноств. 

Докдад руководители департамента мунинипалвного жидви И.М. Чистова 

2. О праве на долкз в наследовании приватизированного жилвл. 

Докдад кзрисконсулвта Департамента В.В. Серова. 

1. СЛУШАЛИ: 

ВВ1СТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

2. СЛУШАЛИ: 

ВВ1СТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

Председателв 
Секретарв 


подписв Е.Н. Шевчук 

подписв Н.А. Сдавкина 


Пример оформлени^ виписки из протокола 

СеверниИ 

административнвт округ 
города MocKBbi 
Департамент образованич 

Шкода “ 144 

ВНПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 
18.03.2004 = 7 

Заседанич педагогического Совета 

Председатедв - Смирнов А.М. 

Секретарв - Васидвева В.Е. 

Присутствовало 24 человека (список придагаетс^) 

Повестка днч 

1. О разработке аАвтернативнв 1 х учебннх программ по "ОтечественноИ истории". 

2. О дисципдине в старших кдассах. 

2. СЛУШАЛИ: 

ВВ1СТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ: 

Председателв 
Секретарв 

Верно 


подписв 

подписв 


A. М. Смирнова 

B. Е. Василвева 


Секретарв 

подписв 
Н.И. Тарасенко 
20.03.2004 

Исполвзуч нормативнв 1 е требова- 
нии к составленик) и оформленикз 
протокола, обучакзшимсч предлагает- 


си из 5 ситуаиии вшбратв одну и 
трансформироватв ее в протокол. 

Ролв преподаватели будет заклкзчатв- 
си в почснении оформлени^ реквизитов 
бланка протокола, отличителвнв 1 х осо- 
бенностеи оформленич текста в соответ- 


ствии с ГОСТ Р 6. 30-2003 "Унифиииро- 
BaHHbie системв! документаиии. Требо- 
ванич к оформленик) документов." 

Ситуаии^ 1 

12 сент^бр^ текушего гола на жоно- 
мическом факул^тете состоаласн на- 
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учна^ стуленческач конферении^, на 
которои присутствовали преполава- 
тели и аспиранти факулвтета (всего 
78 человек). Протокол вела инспек- 
тор учебного отлела Попова Л.О. 
Конферениич била посв^шена про- 
блемам изученич развити^ банковс- 
кои системи в России. Локлал на зту 
тему слелала стулентка 3 курса Са- 
велвева Р.А. Еи залавалисв вопроси о 
времени по^вленив первих банков в 
России, торговим и неторговим опе- 
раии^м. В виступлении стулента 4 
курса Алимова А.Б. полчеркиваласв 
важноств изученич исторического 
опита и его исполвзованич в совре- 
менних риночних услови^х. 

На конферениии било слелано так- 
же сообшение аспиранта кафелри ме- 
нелжмента К.М. Амурского по теме, 
близкои к солержаник) локлала и его 
канлилатскои лиссертаиии. 

Итоги лискуссии били полвелени 
прелселателвствукзшим - локтором 
жономических наук В.А. Титовим, 
котории, високо оиенив научнии уро- 
венв локлала и понимание болвшин- 
ством присутству 10 ших сушности про- 
блеми, остановилси на значении ис- 
слеловани^ банковскоИ системи в 
России, лакзшем импулвс современ- 
ним работам такого характера. Он 
также полчеркнул необхолимоств 
более широкого участи^ в работе по- 
лобних конферениии стулентов и 
преполавателвского состава лругих 
кафелр института. 

Било решено олобритв научниИ лок- 
лал и отметитв его високии профес- 
сионалвнии уровенв, умение автора 
работатв с источниками и литерату- 
рои по теме исслелованич. Било так- 
же прелложено вклкзчитв текст лок- 
лала в сборник научних трулов фа- 
кулвтета и поручитв прелселателк) 
конферениии созлатв посточнниИ 
оргкомитет по провеленик) научних 
стуленческих конференииИ к 1 окт^б- 
рч текушего гола. 

Ситуаиил 2 

3 апрелч текушего гола состочлосв 
заселание Комитета территориалв- 
них органов исполнителвноИ власти и 
развитич местного самоуправленич 
Правителвства Москви. На засела- 
нии присутствовал прелставителв 
Правителвства Москви, префекти 
алминистративних округов, глави 
раИонних управ. 

Основним вопросом повестки лнч 
било обсужление закона о раионноИ 
Управе. С информаииеИ о законе, 
сфере его примененич, сроках вступ- 
ленич в силу виступил зам. прелсела- 
телч Комитета территориалвних ор- 
ганов самоуправленич С.Л. Влалис- 
лавскиИ , прелселателвствук)шиИ на 
заселании. 

Глава Управи раИона "ГоловинскиИ" 
А.П. Алексеенко, отнесисв, в иелом, 
положителвно к проекту Закона о 
раионноИ управе, обратил внимание 
присутствукзших на отсутствие меха- 
низмов его реализаиии. В своих вис- 
тупленичх его поллержали глави лру- 
гих (АкзблинскоИ и ПарииинскоИ) раИ- 
онних управ. 

Било решено уточнитв некоторие пун- 
кти закона, степенв ответственности 
Аолжностних лии и контрола за его 
лоработкои. 


Вторим вопросом повестки лнч било 
слушание горолскоИ программи "Наш 
лом, наш полвезл". С сообшением по 
зтому вопросу виступил зав. отлелом 
Управленич органов местного самоуп- 
равленич Ковалев П.А. В прени^х вис- 
тупили префекти округов З.М. Соло- 
мин, Г.Г. Аевко и началвник Лирекиии 
елиного заказчика (ЛЕЗ) КЈ.Р. Чулова. 
В своих виступленичх они обратили 
внимание на необхолимоств упор^ло- 
ченич бкзлжетних финансових срелств 
на реализаиик) программи, при зтом 
внесч в нее рил необхолимих попра- 
вок. 

Текст программи бил принчт за осно- 
ву с учетом более тшателвноИ прора- 
ботки ее финансовоИ сторони и воз- 
ложенич ответственности за осуше- 
ствление программи на Глав раИон- 
них управ и началвников ЛЕЗов. 
Оформитв виписку из протокола по 
второму пункту повестки лни. 

Ситуаиии 3 

25 апрели текушего гола состо^лосв 
заселание ректората Акалемии сфери 
бита и услуг, на котором ставилсч воп- 
рос о созлании нового факулвтета. 

На заселании ректората присутство- 
вали ректор института профессор 
А.О. Свистунов, проректор по учеб- 
нои работе У.Ш. Галеев, лекани фа- 
кулвтетов А.К. Маслов, И.Р. Сергиен- 
ко, началвник отлела калров А.М. 
Валуева, завелукзшие кафелрами 
П.В. Глебов, С.С. Аверкина, А.И. Жу- 
рова, Г.Г. Осипин, зав. учебно-мето- 
Аическим отлелом H.HD. Касаткин. 

В заселании ректората принчла уча- 
стие молелвер-конструктор Лома 
моли Слави ЗаИиева 0.0. Решетни- 
кова. С обоснованием необхолимос- 
ти полготовки стулентов, спеииали- 
зирукзшихсч в области обработки тка- 
неИ, проектированич инливилуалвних 
и массових молелеИ олежли и обуви, 
виступил лекан технологического 
факулвтета Г.Г. Осипчн. 

В развитие зтои илеи и с ее полноИ 
поллержкоИ виступила лоиент кафел- 
ри хуложественного оформленич 
олежли А.И. Журова. 

Она обратила внимание на возросшие 
потребности в спеииалистах зтого про- 
филч на отечественном ринке трула и 
внесла прелложенич логоворитвс^ с 
прелставителем Лома моли о прохож- 
лении стулентами у них произвол- 
ственноИ практики. 

Ректорат елиногласно поллержал ви- 
ступаизших и в своем решении зафик- 
сировал необхолимоств начала пол- 
готовки локументов по зтоИ спеииа- 
лизаиии, поручив леканату в 3- ме- 
сччнии срок прелставитв учебние 
плани и программи по спеииализаиии. 
Ответственноств за проработку все- 
го комплекса вопросов возложена на 
лекана технологического факулвте- 
та Г.Г. Осипчн. 

Вторим пунктом повестки лнч бил 
вопрос о начале весеннеИ жзамена- 
иионноИ сессии. Лекани техническо- 
го, гуманитарного и технологическо- 
го факулвтетов лоложили о готовнос- 
ти преполавателвского состава к про- 
веленик) сессии. Началвник учебно- 
метолического отлела H.HD. Касат- 
кин, в свок) очерелв, слелал сообше- 
ние о проблемах размноженич учеб- 
них программ в релакиионно-изла- 
телвском отлеле университета. 
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Прелселателвствовал ректор универси- 
тета профессор А.О. Свистунов. Вела 
заселание секретарв С.И. Бухвостова. 

Ситуаиио 4 

На заселании Совета лиректоров бан- 
ка "Гарантич", г.Тула, Севернач, 4, 7 
лекабр^ текушего гола обсужлаласв 
стратегич банковских услуг на слелу- 
к)шиИ гоА. Прелселателвствовал виие- 
презилент банка П.Ш. Антонов, при- 
сутствовали члени Совета лиректоров 
С.И. Хмелев, Б.Б. Власов, Е.Г. Макеев 
прелставителв лепартамента иенних 
бумаг Минфина РФ М.И. Савелов. 
С.И. Хмелев прелставил присутству- 
к)шим проект развити^ банковских 
операииИ по оказаник) услуг совмес- 
тно с коммерческим банком "Лилал" 
ллч укрепленич финансового положе- 
нич и его стабилизаиии. 

Резко отрииателвнук) позииик) по воп- 
росу сличнии лвух банков занчл член 
Совета лиректоров Е.Г. Макеев, сси- 
ла^св на лостаточно прочное положе- 
ние банка "Гаранти^", оперируч при 
зтом важними и аргументированни- 
ми показателами. Его позииик) пол- 
лержал прелставителв Минфина РФ 
М.И. Савелов, указав на опасноств 
сличнич в свчзи с сервезноИ реорга- 
низаииеи структури и увеличенич 
расхолов на солержание персонала. 
Он заметил, что банк "Гарантич" в 
полноИ мере обеспечивает инвести- 
рование промишленности и отлелвних 
научних направлениИ прелпри^тиИ 
оборонного комплекса горола. 

На Совете виступил презилент бан- 
ка Л.А. Олвховскии, признав необхо- 
лимоств новоИ кониепиии банковских 
услуг, но счита^ при зтом прежлевре- 
менним сличнич лвух банков. Зто 
послужило принитик) постановлчк)- 
шеИ части протокола Совета. 

Вела заселание секретарв Морозова 
Н.Н. 

Ситуаиио 5 

Физические лииа (А.В. ШиловскиИ, Р.Т. 
Максимова, С.П. Розанова, Н.К. Ма- 
ринич, С.В. Ткаченко) созлали кон- 
сулвтативно-посрелническое прел- 
причтие "Арина" с кзрилическим ста- 
тусом Обшество с ограниченноИ от- 
ветственноствк). Прелпричтие заре- 
гистрировано КЈго-запалним филиа- 
лом МосковскоИ регистраиионнои па- 
лати 7 мач текушего гола по алресу: 
132560, Москва, ул. Волгина, л. 98. 

12 маа на заселании правленив, со- 
стоишего из учрелителеИ, рассматри- 
валисв вопроси об утвержлении пла- 
на развертиванич лечтелвности прел- 
приитии на текушиИ гол и о назначе- 
нии Н.К. Маринич на лолжноств ли- 
ректора. 

Назначение Н.К. Маринич состо^лосв 
елиногласно по прелложеник) Р.Т. Мак- 
симовоИ. Н.К. Маринич счел необхоли- 
мим начатв леителвноств прелпричтич 
с оказанич коммерческих и информа- 
иионно-посрелнических услуг по лого- 
ворам с произволственними фирмами 
и прелставил леталвниИ план работи. 
Член правленич С.В. Ткаченко вис- 
казал мнение о необхолимости вклк)- 
читв в рабочие плани компании со- 
глашение о совместноИ леателвности 
с ризлторскими фирмами Москви. 
Правление решило план утверлитв и 
заслушатв отчет о его виполнении к 1 
сентибрч текушего гола. 

Протокол полписали прелселателв и 
секретарв правленив. 
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АЕЛОВШЕ ИГРШ _ 

В nPOUECCE ОБУЧЕНИЛ 


Е.Н. Зуева, flepMb 


> OCHOBHblE ПОНЛТИЛ 

> КЛАССИФИКАЦИ^ ДЕЛОВМХ ИГР 

> ТЕХНОЛОГИ^ ДЕЛОВОИ ИГРВ1 

> ДЕЛОВАЛ ИГРА "ФИРМА" 


П роблема повишенио зффек 
тивности обучени^ бв 1 ла и 
остаетсо однои из самв 1 х актуалвних 
в профессионалвном образовании. 

Изменение условии на ринке тру- 
да обусловили необходимоств по^в- 
лени^ спеииалистов, которие обла- 
дали 6bi не толвко профессионалвнм- 
ми навнками, но и били конкурен- 
тоспособнв 1 ми, мобилвними в обуче- 
нии, работе, могли бнстро адаптиро- 
BaTbc^ к измен^гашимс^ ситуаии^м на 
производстве. 

В решении задач по формирова- 
НИ 10 личности, отвечакзшеи требова- 
ни^м сегодн^шнего дн^, помогакзт ак- 
тивние формв! и методи обучени^. К 
ним относ^тс^ nrpoBbie технологии. 

В npouecce подготовки спеииали- 
стов, в том числе секретареи, зф- 
фективноств обучени^ значителвно 
повишаетс^ при исполвзовании дело- 
Bbix игр. Mrpbi позвол^кзт внести раз- 
нообразие, вли^кзт на развитие твор- 
ческого потенииала обучакзшегос^. 

Определим сначала ocHOBHbie по- 
нвтил. 

Игра - зто вид де^телвности в ус- 
лови^х ситуаиии, направленннх на 
воссоздание и усвоение обшествен- 
ного onbiTa, в котором складиваетс^ 
и совершенствуетс^ самоуправление 
поведением. 

ОбБектолл, моделируемв 1 м в игре, 
может 6biTb организаии^ (учрежде- 
ние, предпри^тие), а также npouecc 
(проектирование, согласование, пере- 
roBopbi, прин^тие решении). 

Кониепии^ nrpbi раскриваетс^ в 
проспекте, отражакзшем ее обшее 
содержание и услови^ применени^, 
т.е. в нем указиваетс^, зачем необхо- 
димо проведение nrpbi, де^тел^ност^ 
каких должностних лии моделирует- 
с^ в игре, на какукз аудиторик) она 
ориентирована и т.д. 


В сиенарии даетс^ характеристи- 
ка обвекта деловои игри, устанавли- 
вакзтс^ и, при необходимости, обо- 
CHOBbiBaioTc^ роли, характеризу 10 тс^ 
правила игри. 

Игрова^ обстановка отражает прин- 
иипиалвние решени^ по форме взаи- 
модеистви^ игроков в npouecce nrpbi (с 
помош^к) HrpoBbix предметов, с исполв- 
зованием документов, устно, через ПК 
и Т.Д.). Ал^ каждои nrpbi устанавливает- 
с^ реглаллент (расписание), в котором 
указв 1 ваетс^ пор^док разв 1 грв 1 вани^, ха- 
рактер времени проведени^ nrpbi. 

Ал^ проведени^ nrpbi назначает- 
с^ адллинистратор, возглавл^кзшии 
группу организаторов игри. Затем 
формирукзтс^ nrpoBbie колланд^! и 
распредел^к)тс^ роли между игрока- 
лли. Ал^ разрешени^ возможних кон- 
фликтнв 1 х ситуаиии и недоразумении, 
а также в помошв игрокам, создаетс^ 
группа зкспертов. 

Игровав poAb - зто отражение неко- 
торои реалвнои роли или совокупности 
pea^bHbix ролеи в деловв1х играх. 

К приниипам построени^ деловои 
nrpbi можно отнести следукзшие мо- 
менти: 

• нагл^дност^ и простоту конструк- 
иии (модели) деловои игри; 

• завершенноств тем и фрагментов 
деловои nrpbi; 

• возможност^ далвнеишего совер- 
шенствовани^ и развити^ конст- 
рукиии (модели) деловои nrpbi; 

• pauHOHaAbHoe сочетание в игро- 
вом зксперименте игровои де^- 
телвности и де^телвности по по- 
воду nrpbi; 

• максимал^ное испол^зование го- 
TOBbix разработок (в том числе 
программ дл^ ПЗВМ); 

• нагл^дноств всех злементов игри 
при решении изучаемои в игре 
проблемв!. 


Приниипв! проведени^ деловои 
nrpbi: 

■ полное погружение участников 
деловои nrpbi в проблематику 
моделируемои в игре организаии- 
оннои CHCTeMbi; 

■ nocTeneHHocTb вхождени^ участ- 
ников деловои игри в зкспери- 
менталвнук) ситуаиик); 

■ равномерна^ нагрузка; 

■ правдоподобие зксперименталв- 
HoPi ситуаиии; 

■ участие первого руководител^. 

В учебном npouecce примен^к)т- 
с^ различние модификаиии деловнх 
игр: 

Иллитаиионнме Hrpbi. На зан^ти^ 
имитируетс^ де^телвноств какои-ли- 
бо организаиии, предпри^ти^ или его 
подразделени^, например, совета ди- 
ректоров, отдела, собрани^ учреди- 
телеи. Имитироватвс^ могутсобв 1 ти^, 
конкретна^ де^телвноств лкздеР) (де- 
AOBbie совешани^, обсуждение плана, 
проведение беседвО и обстановка, 
услови^, в KOTopbix происходит co6bi- 
тие или осушествл^етс^ де^телвноств 
(кабинетдиректора, началвника иеха). 
СиенариР! содержит описание струк- 
Typbi и назначение имитируемих про- 
ueccoB и обвектов. 

OnepauHOHHbie Hrpbi. Они помо- 
гакзт отрабативатв виполнение конк- 
peTHbix спеиифических onepaunPi, на- 
пример, методика согласовани^ доку- 
мента, последователвноств утвержде- 
ни^, npouecc прин^ти^ решени^ в кон- 
кретноР) ситуаиии, ведение перегово- 
ров. В onepauHOHHbix играх модели- 
руетс^ соответствук)шиР1 рабочиР! про- 
uecc. Mrpbi зтого типа провод^тс^ в 
услови^х, имитирук)ших peaAbHbie. 

Исполнение ролеи. В зтих играх 
отрабатнвакзтс^ тактика проведени^, 
деР 1 СтвиР 1 , ввтолнение функиирј и 
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об^занностеи конкретного лииа. Ал^ 
проведени^ игр с исполнением роли 
разрабативаетс^ моделв-пвеса ситу- 
аиии, между учашимис^ распредел^- 
lOTc^ роли с "об^зателвнв 1 м содержа- 
нием". 

"Аеловои театр". В нем paabirpbi- 
ваетс^ кака^-либо ситуаии^, поведе- 
ние человека в зтои обстановке. 
Здесв обучакзшиис^ должен мобили- 
зоватв Becb свои опнт, знани^, нави- 
ки, суметв вжитвс^ в образ опреде- 
ленного дииа, пон^тв свои деИстви^, 
oueHHTb обстановку и наИти правилв- 
нукз линик) поведени^. Основна^ за- 
дача метода инсиенировки - научитв 
ориентироватвс^ в различних обсто- 
^телвствах, даватв обБективнукз оиен- 
ку своему поведеникз, учитв 1 ватв воз- 
можности других лкздеИ, устанавли- 
BaTb с ними KOHTaKTbi, вли^т^ на их 
HHTepecbi, потребност^ и де^тел^- 
HocTb, не прибега^ к формал^ннм 
атрибутам власти, к приказу. Ал^ ме- 
тода инсиенировки составл^етс^ cue- 
нариИ, где onncbiBaioTc^ конкретнне 
ситуаиии, функиии и об^занности 
деИствукзших лии, их задачи. 

Технологи^ деловои игрм. Игру 
как метод обучени^, передачи опнта 
старших поколениИ младшим лкзди 
исполвзовали в древности. В совре- 
менном учебном npouecce, делак)- 
шим ставку на его активизаиик) и ин- 
тенсификаиик), игрова^ де^телвноств 
исполвзуетс^ в следукзших случа^х: 

♦ в качестве самосто^телвноИ техно- 
логии дл^ освоени^ пон^ти^, теми 
и даже раздела учебного предмета; 

♦ в качестве зан^ти^ иди его части 
(введени^, обв^снени^, закрепле- 
ни^, упражнени^, контрол^); 

♦ как технологи^ внеаудиторноИ 
pa6oTbi. 

В отличие от игри вообше педаго- 
гическа^ игра обладает сушествен- 
HbiM признаком - четко поставленноИ 
иелвк) обучени^ и соответствукзшим 
еИ резулвтатам, которне характери- 
зукзтс^ учебно-познавателвноИ на- 
правленноствк). 

Технологи^ леловои nrpbi состо- 
ит из следукЈших зтапов. 

Зтап полготовки. Подготовка де- 
ловои nrpbi начинаетс^ с разработки 
сиенари^ - условного отображени^ 
ситуаиии и обвекта. В содержание 
сиенари^ вход^т: иелв знани^, опи- 
сание изучаемоИ проблеми, обосно- 
вание поставленноИ задачи, план де- 
ловоИ nrpbi, обшее описание npoue- 
дурн nrpbi, содержание ситуаиии и 
характеристик деИствукзших лии. 

Аалее идет ввод в игру, ориента- 
ии^ участников и зкспертов. Опре- 


дел^етс^ режим pa6oTbi, формирует- 
с^ главна^ иелв зан^ти^, обоснови- 
ваетс^ постановка проблемв! и внбо- 
ра ситуаиии. Видакзтс^ пакети мате- 
риалов, инструкиии, правил, устано- 
вок. Собираетс^ дополнителвна^ ин- 
формаии^. При необходимости обу- 
чакзшиес^ обрашакзтс^ к ведушему и 
зкспертам за консулвтаииеИ. Аопус- 
какзтс^ предварителвние контактв! 
между участниками игри. Негласние 
правила запрешакзт отказвшатвс^ от 
полученноИ по жребик) роди, вихо- 
дитв из nrpbi, пассивно относитвс^ к 
игре, подавл^тв, нарушатв регламент 
и зтику поведени^. 

Зтап провелени^ - npouecc игри. 
С началом игри никто не имеет пра- 
ва вмешиватвс^ и измен^тв ее ход. 
Толвко ведушиИ может корректиро- 
BaTb деИстви^ участников, если они 
уход^т от главноИ иели nrpbi. В зави- 
симости от модификаиии деловоИ 
nrpbi могут 6biTb введени различние 
THHbi ролевнх позиииИ участников. 

Зтап анализа, обсужление и оиен- 
ки резулвтатов игри. Вв 1 ступлени^ 
зкспертов, обмен мнени^ми, зашита 
обучакзшимис^ своих решениИ и Bbi- 
водов. В заклкзчении руководителв 
констатирует достигнутв 1 е резулвта- 
Tbi, отмечает ошибки, формулирует 
окончател^ннИ итог зан^ти^. Обра- 
шаетс^ внимание на сопоставление 
исполвзованноИ иллкзстраиии с со- 
ответствукзшеИ областвкз реалвного 
лииа, установление св^зи nrpbi с со- 
держанием учебного предмета. 

Привелем пример леловои nrpbi 
"Фирлла". 

lieAb Hrpbi: созлатв пакетлокумен- 
тов ллд регистраиии своего прелпри- 
^ти^. 

В России деИствует за^вителвна^ 
форма регистраиии предпри^тиИ (за 
исклкзчением некоторих спеииалв- 
Hbix, например, охранних, при созда- 
нии которнх необходимо получит^ 
разрешение в органах МВА). 

Если поданнв 1 е на регисграиик) до- 
кументв! создаваемоИ фирмв! соответ- 
ствукзт требованик) закона, предпри^- 
тие будет зарегистрировано. Запреша- 
етс^ 0TKa3biBaTb в регистраиии предпри- 
^тик) по причине его неиелесообразно- 
сти (ненужности, бесполезности). 

Создание предпри^ти^ начинает- 
с^ с привлечени^ учредителеИ, ^вл^кз- 
шихс^ хоз^евами и вкладчиками капи- 
тала фирмвг По закону минималвниИ 
уставноИ капитал предпри^ти^ дод- 
жен 6biTb не менее 100 минимал^них 
оплат труда (сумма минимал^ноИ оп- 
лат ^1 труда устанавливаетс^ законом). 
Если партнером предпринимател^ 


вв 1 ступает иностранеи, то создаваема^ 
фирма переходит в разр^д совместнв 1 х 
предпри^тиИ. Ее минималвниИ устав- 
нои капитал определ^етс^ в 1000 ми- 
нималвних оплат труда. 

От того, какоИ капитал внесет уч- 
редителв, завис^т: 

1. Размер отчислениИ ему от приби- 
ли предпри^ти^. 

2. Обладание числом голосов в об- 
шем собрании предпри^ти^ (o6bi4- 
но обладание одним паем, долеИ 
или акииеИ дает один годос). 
Взнос в уставноИ капитал пред- 

принимателв может делатв денвгами 
или принадлежашим ему имуше- 
ством, в том числе и интеллектуалв- 
HbiM (написаннои книгоИ, сделанннм 
изобретением). Стоимост^ имушества 
до 200 минималвнв 1 х оплат труда ус- 
танавливаетс^ самими учредител^ми. 

Bonpocbi организаиии совмест- 
ноИ де^телвности в ООО и ЗАО оп- 
редел^кзтс^ в договоре между учре- 
дител^ми. ООО и ЗАО относ^тс^ к 
коллективнв 1 м формам предпринима- 
телвства, но учредитв и статв их хоз^- 
ином может и единственнии человек. 
В зтом случае учредителвниИ договор 
не заклкзчаетс^ - его не с кем заклкз- 
чатв. Один человек может учредитв 
лкзбое количество предпри^тиИ. 

Предпри^тие работает на основе 
устава. В уставе указв 1 ва 10 тс^: 

1. Организаиионно-правова^ фор- 
ма предпри^ти^ и его название. 

2. Местонахождение. 

3. Пор^док управлени^ де^телвнос- 
TbK) предпри^ти^. 

4. Права и об^занности учредителеИ 
и другие Bonpocbi, св^занние с 
работоИ предпри^ти^. 
Содержание устава предпри^ти^ 

определ^етс^ законом (ГК РФ, ст.52). 

На стадии подготовки устава 
предпри^ти^ предпринимателк) луч- 
ше обратитвс^ в кзридическук) фир- 
му, котора^ его разрабатвшает. Но 
ecTb и другоИ nyTb - B3^Tb за основу 
устав недавно зарегистрированного 
предпри^ти^ и по нему составитв ус- 
тав своеИ фирмвг 

Завершакзшим зтапом создани^ 
предпри^ти^ ^вл^етс^ учредителвное 
собрание. На собрании составл^етс^ 
протокол ' 1, в котором указвшакзтс^: 

1. Местоидатапроведени^собрани^. 

2. Присутствукзшие. 

3. Повестка дн^. 

4. Решени^, npuH^Tbie по повестке 
дн^: 

о создании предпри^ти^ (с указани- 
ем организаиионно-правовои фор- 
Mbi и названи^); 
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об утверждении уставного капита- 
ла, указании распределени^ паев 
(долеи, акиии) между учредител^ми; 
»■ об утверждении устава предпри- 
^тио; 

о назначении директора. 
Протокол подписв 1 ваетсо всеми 
учредителоми. 

Государственнао регистраиио ко- 
оперативов, ООО и ЗАО проводитсо 
в тех же органах власти, где регист- 
рирукзт предпринимателеи без орга- 
низаиии кзридического лииа. 

В npouecce регистраиии осуше- 
ствл^кзтс^: 

1. Видача печати. 

2. Постановка на учет в: 

>• местном отделении Государствен- 
ного комитета по статистике; 

>• Инспекиии МНС РФ (налоговои 
инспекиии); 

>• Пенсионном фонде; 

>• Фонде об^зателвного медииинс- 
кого страховани^; 

>• Фонде соииалвного страховани^; 
>• Фонде зан^тости. 

3. Открмтие расчетного счета в бан ке. 

4. Ал^ ЗАО - регистраии^ в Комите- 
те по ueHHbiM бумагам. 

После окончани^ npouecca реги- 
страиии вндаетс^ свидетелвство о 
государственнои регистрании пред- 
приитии. 

Задачи учредителеи: 

1. Определитв направление де^телв- 
ности (профилв) вашеи фирмн. 

2. Bbi6paTb форму собственности 
вашеи фирмв 1 . 


3. Подготовитв и оформитв Устав фир- 
Mbi в соответствии с требовани^ми 
Гражданского кодекса РФ и Государ- 
ственного сгандарта на ОРА. 

4. Составитв протокол собрани^ уч- 
редителеи. 

5. Оформитв за^вление на регистра- 
иик) фирмв! в администраиик) го- 
рода. 

6. Пакет документов сдатв на регис- 
траиикз в зкспертнук) группу или 
администратору. 

Участникам игри вндаетс^ список 

источников и литературв!, необходи- 
Mbix дл^ ее подготовки. 

Аелова^ игра "Фирма" интересна 
тем, что ecTb возможност^ к неИ вер- 
нутвс^ при изучении различних тем. 
Например, обучакзшиес^ вновв ста- 
нов^тс^ работниками "ФирмвГ при 
закреплении умениИ и навиков, по- 
лученннх по курсу "Аелопроизвод- 
ство" при создании бланков фирллм, 
заклкзчении договоров с другими 
фирллалли, оформлении "Штатного 
расписани^ фирллБ|", "Положени^ о 
службе АОУ", составлении коммер- 
ческои корреспондениии; оформле- 
нии приема на работу и личних дел 
сотрудников фирллм. 

По сути, фирлла становитс^ обБек- 
том посто^нного внимани^. Между 
фирллалли устанавливакзтс^ партнер- 
ские св^зи, внутри фирмм регулиру- 
к)тси межличностние отношени^. 

Развива^ творческиИ потенииал 
обучакзшихс^ при изучении новоИ 
TeMbi, преподавател^ предлагает са- 
мосто^телвно моделироватв игровме 
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ситуаиии. Например, предложение о 
проведении "Презентаиии продукиии 
фирлли" или сли^ние двух фирлл и т.д. 

Акзба^ делова^ игра проходит не- 
сколвко зтапов: 

Зтап подготовки Разработка игри 
Z> разработка сиенари^ 

❖ план деловоИ игри 

❖ обшее описание nrpbi 

❖ подготовка материалвного обес- 
печени^ 

Z> ввод в игру 

❖ установка проблеми, иелеИ 

❖ услови^, инструктаж 

❖ регламент, правила 

•> распределение ролеИ 
•> формирование групп 
•> консулвтаиии 
Зтап проведени^ 

Z> Группова^ работа над заданием 
•> работа с источником 
•> тренинг 
•> мозговоИ штурм 
•> работа с игротехником 

Z> Межгруппова^ дискусси^ 

•> виступлени^ групп 
•> зашита резулвтатов 
•> правила дискуссии 
•> работа зкспертов 

Зтап анализа и обобшени^ 

•> вмвод из nrpbi 
•> анализ, рефлекси^ 

•> оиенка и самооиенка работн 
•> BbiBo^bi и обобшениА 
•> рекомендаиии 

Можно привести примерм не- 
сколвких тем дл^ активного обучени^ 
при подготовке секретареИ: 


Наименование темв1 

Вид метода активного 
обученил 

Тип занлтил 

Форма реализации 

ТелефонограммБ!. 
Телефонное обшение 

Ролевал игра 
«Телефон» 

Закрепление 
знании, умении, 
навнков 

Подготовка к телефоннои беседе, 
составление проекта 
телефонограммв!, передача и 
прием телефонограммБ!, 
оформление телефонограммв! 

Коммерческал 

корреспонденцил. 

Договорв! 

Продолжение 
деловои игрв1 
«Фирма» 

Закрепление 
знании, умении, 
навнков 

Проведение переговоров ме>кду 
фирмами; закл10чение договоров 

0 сотрудничестве, об аренде, о 
поставках и т.д. 

Ступени Kapbepbi 
секретар^. Личнне и 
flenoBbie качества 
секретарл 

Имитационнал игра 
«Деловое 

собеседование при 
приеме на работу» 

Закрепление 
знании, умении, 
навнков 

Видиоурок «Прием на работу» 

Организацил paGoTbi с 
документами по личному 
составу 

Операционнал игра 
«Оформление приема 
на работу» 

Закрепление 
знании, умении, 
навнков 

Оформление личного дела 
сотрудника, личнои карточки, 
трудовои книжки 
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АРХИВОВЕДЧЕСКИЕ АСПЕКТђ! 

В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ: 

ПРАВОВОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ 

ДЕЛТЕЛђНОСТИ АРХИВОВ 

> OCHOBbl ЗАКОНОДАТЕЛВСТВА РОССИИСКОИ 
ФЕДЕРАЦИИ ОБ АРХИВНОМ ФОНДЕ РОССИИСКОИ 
ФЕДЕРАЦИИ И АРХИВАХ - ГЛАВНБ1И АРХИВНБ1И 
ЗАКОН РОССИИ 

> СРОКИ ВРЕМЕННОГО ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ 
ГОСУДАРСТВЕННОИ ЧАСТИ АРХИВНОГО ФОНДА 
CTPAHbl СОГЛАСНО ПОЛОЖЕНИК) ОБ АРХИВНОМ 
ФОНДЕ РОССИИСКОИ ФЕДЕРАЦИИ 

> ЗАКОН ГОРОДА MOCKBbl "ОБ АРХИВНОМ ФОНДЕ 
MOCKBbl И АРХИВАХ" 
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АРХИВОВЕАЧЕСКИЕ АСПЕКТШ _ 

В АЕАОПРОИЗВОАСТВЕ:_ 

ПРАВОВОЕ РЕГУАИРОВАНИЕ _ 

АЕЛТЕАБНОСТИ АРХИВОВ 


Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасвева, Е.М. Бурова, Г.А. Осичкина, дои. РГГУ 


> OCHOBbl ЗАКОНОДАТЕЛБСТВА РОССИИСКОИ ФЕДЕРАЦИИ 

ОБ АРХИВНОМ ФОНДЕ РОССИИСКОИ ФЕДЕРАЦИИ И АРХИВАХ - ГЛАВНБ1И 
АРХИВНВ1И ЗАКОН РОССИИ 

> СРОКИ ВРЕМЕННОГО ХРАНЕНИ^ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОИ ЧАСТИ 
АРХИВНОГО ФОНДА CTPAHbl СОГЛАСНО ПОЛОЖЕНИК) ОБ АРХИВНОМ 
ФОНДЕ РОССИИСКОИ ФЕДЕРАЦИИ 

> ЗАКОН ГОРОДА MOCKBbl "ОБ АРХИВНОМ ФОНДЕ MOCKBbl И АРХИВАХ" 


В 1993 году в нашеи стране 
бв1ли прин^тв! OcHOBbi зако- 
нодателвства Россиискои Федераиии 
об Архивном фонде Россиискои Фе- 
дераиии и архивах. Спуст^ 10 лет пос- 
ле утверждени^ он продолжает оста- 
BaTbc^ главним деиству 1 ошим законо- 
дателвннм актом в архивнои сфере. 
За прошедшее дес^тилетие норматив- 
Hbm "вакуум" предшествукзших дес^- 
тилетии активно заполн^лс^ и к насто- 
^шему моменту насчитв 1 ваетс^ более 
150 законодателвних и нормативних 
npaBOBbix актов, частв которнх состав- 
лчет собственно архивное законода- 
телвство, другач - регулирует право- 
отношенич в смежних област^х. Зто 
законн: "06 авторском праве и смеж- 
Hbix правах", "06 актах гражданского 
состочнич", "О музеином фонде Рос- 
сиискои Федераиии и музе^х в Рос- 
сиискои Федераиии" и другие. 

Практическое воплошение воп- 
pocbi нормативного регулировани^ 
различних сторон архивного дела 
нашли в законах РФ, в постановле- 
ничх Верховного Совета РФ и Госу- 
дарственнои AyMbi Федерал^ного 
Собранич РФ, в указах Президента 
РСФСР - Россиискои Федераиии, в 
распорчжени^х Президента России- 
скои Федераиии, в постановленичх 
Совета Министров РСФСР - Прави- 
телвства Россиискои Федераиии, в 
распорчженичх Совета Министров 
РСФСР - Правителвства Россиискои 
Федераиии, в актах Конституиионно- 
го Суда РФ, в ведомственнмх норма- 
тивних правових актах. 


Оченв важно отметитв, что вопро- 
cbi, свчзаннме со многими направле- 
ничми архивнои сфери, нашли отра- 
жение в статвчх кодексов РФ: Граж- 
данского, Уголовного, Трудового, 06 
административнв 1 х правонарушеничх. 

После прин^тич Основ законода- 
телвства об Архивном фонде России- 
скои Федераиии и архивах началсч 
npouecc активного законотворчества 
в субвектах Федераиии. Таким обра- 
зом, в 90-е годв 1 в Россиискои Феде- 
раиии сложиласв достаточно строи- 
нач система архивного законодателв- 
ства, состочшач из нормативно-пра- 
BOBbix актов федералвного и регио- 
налвного уровнеи. 

За прошедшее дес^тилетие в нашеи 
стране произошли значителвнме изме- 
ненич во всех сферах: зкономическои, 
политическои, государственнои, об- 
шественнои и др. Ochobn законода- 
телвства, несмотр^ на bcio их прогрес- 
CHBHocTb длч своего времени, уже не 
отражакзт реалии днч сегоднчшнего, 
но по-прежнему остагатсч главннм 
архивним законом странвГ. 

Именно в Основах BnepBbie била 
разграничена компетениич Россиис- 
кои Федераиии и ее субвектов. В них 
вв 1 деленв 1 три блока полномочии по 
вопросам архивного дела, отнесеннв 1 х: 
❖ к исклкзчителвному веденик) Рос- 
сиискои Федераиии в лиие ее ор- 
ганов государственнои власти (ус- 
тановление единих приниипов 
организаиии архивного дела, хра- 
ненич, комплектованич, учета и 
исполвзованич документов Архи- 


вного фонда Россиискои Федера- 
иии и контролв их соблкзденич; 
хранение, комплектование, учет и 
исполвзование архивних фондов 
и apxHBHbix документов федералв- 
Hbix государственних архивов, 
федералвних органов государ- 
ственнои власти, Генералвнои 
прокуратурв! РФ, Пентралвного 
банка РФ и других банков, отне- 
ceHHbix к федерал^нои собствен- 
ности; решение вопросов о пере- 
даче собственности на архивние 
фондв! и apxHBHbie документи 
федерал^ннх государственннх 
архивов, федералвних органов 
государственнои власти, о BbiBo- 
зе документов Архивного фонда 
CTpaHbi за пределн Россиискои 
Федераиии); 

❖ к совместному веденик) Россиис- 
кои Федераиии, республик в со- 
ставе Россиискои Федераиии, 
краев, областеи, автономннх об- 
ластеи и округов, городов Моск- 
Bbi и Санкт-Петербурга (хранение, 
комплектование, учет и исполвзо- 
вание архивнмх фондов и архи- 
BHbix документов, находчшихсч на 
территоричх субвектов Федера- 
иии; решение вопросов о переда- 
че права собственности на архи- 
BHbie фонди и apxHBHbie докумен- 
Tbi, наход^шиесч на ихтерритори- 
чх и ^влчкзшихсч федералвнои 
собственноствкз); 

❖ к самосточтелвному решеникз Bbi- 
шеуказанними субБектами всех 
вопросов архивного дела, за ис- 


' На рассмотрение в Государственнук) Ауму СОедералвнои архивнои службоИ внесен про-ект закона "06 архивах". 
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клкзчением указанних в первом и 

втором случачх (ст. 4). 

В Основах законодателвства впер- 
Bbie в архивноИ сфере бв1ли опреде- 
ленв 1 две части Архивного фонда Рос- 
сиискои Федераиии: государствен- 
на^ и негосударственнач. Так, госу- 
дарственнукз частв Архивного фонда 
CTpaHbi составлчкзт архивнв1е фондв! 
и apxHBHbie документи, чвл^кзшиес^ 
федералвнои собственноств 1 о, госу- 
дарственнои собственноствкз рес- 
публик в составе РоссиискоИ Феде- 
раиии, краев, областеи, автономних 
областеИ и округов, городов Mockbn 
и Санкт-Петербурга и мунииипалв- 
ноИ собственноствк) (ст. 6). 

В рамках государственнои части 
вв 1 делч 1 от четире комплекса архи- 
BHbix документов, обособленних по 
следукзшим хранилишам: государ- 
CTBeHHbie архиви, ведомственние ар- 
xHBbi, библиотеки и музеи, отрасле- 
Bbie архивнме фонди и три формв! 
храненич документов: посто^нное (в 
государственнв 1 х архивах, библиоте- 
ках, музечх, а также в отраслевнх ар- 
xHBHbix фондах), депозитарное (в от- 
раслевнх архивних фондах), времен- 
ное (в архивах организаиии различ- 
Hbix форм собственности, отрасле- 
Bbix apxHBHbix фондах). 

Негосударственнук) частв Архи- 
вного фонда Россиискои Федераиии 
составл^кзт архивние фонди и архи- 
BHbie документн, находчшиес^ в соб- 
ственности обшественнв 1 х обведине- 
ниИ и организаииИ, а также с момен- 
та отделенич иеркви от государства в 
собственности религиознв 1 х обведи- 
нениИ и организаииИ, деИствукзших 
на территории РоссиИскоИ Федера- 
иии, или в частноИ собственности и 
представлч 1 ошие собоИ историчес- 
кук), научнук), соииалвнук), зкономи- 
ческук), политическук) или кулвтур- 
нук) ueHHocTb (ст. 6). 

Дл^ комплексов документов него- 
сударственноИ части предусмотренв! 
neTbipe форми и три срока хранени^ 
документов: посточнное в собствен- 
ности государства (в государственнв 1 х 
архивах, библиотеках, музе^х, а так- 
же отраслевих архивнв 1 х фондах); по- 
сто^нное, депозитарное и временное 
хранение в архивах учреждениИ (орга- 
низаииИ). 

Если в Основах законодателвства 
лишв намеченв! контури, определчк)- 
шие состав государственноИ и негосу- 
дарственноИ частеИ Архивного фонда 
РоссиИскоИ Федераиии, то в Положе- 
нии об Архивном фонде РоссиИскоИ 
Федераиии (1994 год) четко закреплен 
состав обеих частеИ, указан пор^док и 
сроки временного и депозитарного 
храненич документов в учреждени^х, 
организаиичх и предпричтичх. 

Положение установило следук)шие 
сроки временного хранени^ докумен- 


тов государственноИ части Архивного 
фонда РоссиИскоИ Федераиии: 

• apxHBHbie документи федерал^- 
Hbix органов государственноИ 
власти, ГенералвноИ прокуратури 
РФ, органов государственноИ 
власти и прокуратур республик, 
отраслевих академиИ, государ- 
ственних обиединениИ, учрежде- 
ниИ, организаииИ и предпричтиИ 
федералвного и республиканско- 
го подчиненич в течение 15 лет; 

• архивнме документв! органов госу- 
дарственноИ власти и прокуратур 
краев, областеИ, городов федералв- 
ного значени^, автономноИ облас- 
ти, автономних округов, прокура- 
тур городов и раИонов, государ- 
ственнмх учреждениИ, организа- 
ииИ и предпричтиИ краевого и об- 
ластного подчиненич, подчиненич 
автономноИ области и окружного 
подчинени^ в течение 10 лет; 

• архивние документв! органов ме- 
стного самоуправленич, учрежде- 
ниИ, организаииИ и предпричтиИ 
городского и раИонного подчине- 
нич, предпричтиИ селвского хо- 
з^Иства в течение 5 лет; 

• записи актов гражданского состо- 
чни^, документв! по личному со- 
ставу, записи нотариалвних деИ- 
ствиИ и судебних дел, похоз^И- 
CTBeHHbie книги в течение 75 лет; 

• архивнме документв!, образовав- 
шиес^ при осушествлении деч- 
телвности coBMecTHbix (с участи- 
ем государства) предпри^тиИ, 
организаииИ и обБединениИ сме- 
шаннмх форм собственности, в 
уставном капитале которнх име- 
етсч преоблада 1 оша^ долч феде- 
ралвноИ или государственноИ 
собственности, в течение 10 лет; 

• научна^,технологическа^ и патен- 
тна^ документаиич в течение 10 лет; 

• конструкторскач документаиич в 
течение 15 лет; 

• проектна^ документаии^ по капи- 
талвному строителвству в течение 
25 лет; 

• телеметрическач документаиич в 
течение 5 лет; 

• кинодокументв!, фонодокументв! и 
видеофонограммв! не более 3 лет 
со времени изготовленич; 

• фотодокументв! в течение 3 лет; 

• документв! на машиннв 1 х носите- 
лчх в течение 5 лет. 

В необходимв 1 х случа^х сроки вре- 
менного хранени^ могут 6biTb изме- 
HeHbi органами и учреждени^ми Фе- 
дерал^ноИ архивноИ служби России. 

OcHOBbi законодател^ства регули- 
рукзт Bonpocbi создани^ архивов; пе- 
редачи и зашитв! права собственнос- 
ти на архивв! (в первук) очередв, зто 
относитсч к государственноИ части 
Архивного фонда РоссиИскоИ Феде- 
раиии); государственного управлени^ 


apxHBHbiM делом в РоссиИскоИ Феде- 
раиии (в том числе систему Государ- 
ственноИ архивноИ службв! России, 
финансовое и материалвно-техничес- 
кое обеспечение ее органов и учреж- 
дениИ, государственное попечение 
над негосударственнв 1 ми архивами); 
храненич, комплектовани^, учета и 
исполвзовани^ архивних документов. 

Важно отметитв, что в Основах 
законодателвства провозглашен 
приниип публичности государствен- 
Hbix архивов РоссиИскоИ Федераиии, 
paBHbix условиИ доступа дл^ лкзбого 
физического и гаридического лииа. 
Применителвно к государственноИ 
части Архивного фонда РоссиИскоИ 
Федераиии зто означает: 

■ возможноств полученич свобод- 
ного доступа в архив лк)бому фи- 
зическому лииу независимо от 
профессии, образовани^, вероис- 
поведанич, политических взглидов, 
гражданства; 

■ свободнмИ доступ к научно-спра- 
вочному аппарату архивов; 

■ возможноств копированич доку- 
ментов. 

"Исполвзование архива или архи- 
вного документа, находчшегос^ в соб- 
ственности обшественнв 1 х или рели- 
гиознв 1 х обБединениИ и организаииИ 
или в частноИ собственности, осуше- 
ствл^етс^ TOAbKo с согласи^ собствен- 
ника" (ст. 20). 

В Основах законодателвства так- 
же oroBopeHbi ограничени^ доступа к 
архивам. В частности, исполвзоватв 
документв! государственноИ части 
Архивного фонда РоссиИскоИ Феде- 
раиии, содержаших государственнук) 
таИну, разрешаетс^ по истечении 30 
лет со времени их созданич, если иное 
не установлено законодателвством 
(при необходимости закон допускает 
увеличение срока секретности доку- 
ментов). Кроме того, сушествукзт ог- 
раничени^ в исполвзовании архивних 
документов, содержаших сведени^ о 
личноИ жизни граждан (об их здоро- 
Bbe, семеИних и интимних отношени- 
чх, имушественном положении), атак- 
же создакзших угрозу дл^ их жизни и 
безопасности жилиша, устанавливает- 
с^ на срок до 75 лет со времени созда- 
ни^ документов. Ранее зтого срока 
доступ к таким документам может 
6biTb разрешен гражданином, а после 
его смерти - его наследниками (ст. 20). 

В том случае, если документ^! хра- 
н^тс^ в ведомственном архиве орга- 
на управлени^, государственного уч- 
реждени^ или предпри^тич, пор^док 
доступа к ним определ^етсч прави- 
лами соответствугашего ведомства, но 
они не должнв! противоречитв об- 
шим приниипам доступа к архивноИ 
информаиии. 

Полвзователи архивних докумен- 
тов несут ответственноств за их ис- 
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пол^зование и сохранноств. Кроме 
того, должностнв 1 е лииа и граждане 
несут уголовнуга, административнуга 
и инуга установленнуга законодателв- 
ством РФ и республик в ее составе 
ответственноств за нарушение зако- 
нодателвства об Архивном фонде 
России и архивах. 

Спеииалвнв 1 и раздел Основ посв^- 
шен приниипам международного со- 
трудничества в области архивного дела. 

Особое внимание уделено bnbo- 
зу и ввозу подлинников и копии ар- 
хивннх документов Архивного фон- 
да Россиискои Федераиии. 

OcHOBbi законодателвства запре- 
шагат BbiB03 за предели России архи- 
BHbix документов государственнои 
части cTpaHbi. При зтом pe4b идет о 
безвозвратном вмвозе. В случае вре- 
менного BbiBoaa зтих категории ар- 
XHBHbix документов в установленном 
порчдке в соответствии с нормами 
Федералвного закона "О внвозе и 
ввозе кулвтурннх иенностеи" Госу- 
дарственнач (нине Федералвнач) ар- 
хивнач служба дает разрешение на 
подобние деистви^. 


законодателвстве в постсоветскои 
России. 

В то же времч затчнувшиисч про- 
uecc разработки и прин^тич нового 
Федералвного закона "06 архивах", 
определеннач "кулуарноств" (закри- 
TocTb) зтои законотворческои деч- 
телвности Bbi3biBaeT тревогу у широ- 
кого круга заинтересованнв 1 х катего- 
рии лии. 

Более того, задержка с принчти- 
ем Федералвного закона негативно 
вличет и на архивное законотворче- 
ство субвектов Федераиии. Так, при 
разработке своих законов они об^- 
3aHbi четко придерживат^сч главних 
положении Основ законодателвства 
1993 г., либо руководствучсв реали- 
чми современного состочнич в стра- 
не и регионах, деиствугашеи законо- 
дателвнои базои и, наконеи, здравим 
CMbicAOM - закладнват^ в свои зако- 
нодателвнв 1 е акти положенич, опере- 
жагашие 1993 г. 

В 2001 г. бв 1 л принчт Закон горо- 
да MocKBbi "06 Архивном фонде 
MocKBbi и архивах", в котором во мно- 
гом учтенв! сушественнв 1 е измененич. 


архивниИ фонд, архив, архив города 
MocKBbi, архивное учреждение горо- 
да MocKBbi, ведомственнми архив, 
негосударственнвт архив, личнвт 
архив, таИнмИ архив, архивное дело, 
посточнное (вечное) хранение, вре- 
менное хранение, депозитарное хра- 
нение, обчзателвнвт зкземпл^р доку- 
мента, производителв документов, 
вешественнне источники). 

В статве 3 Закона "06 Архивном 
фонде MocKBbi и архивах" перечисле- 
Hbi полномочич органов государ- 
ственнои власти города Mockbbi в об- 
ласти архивного дела, относчшиес^ к 
исклгачителвному их веденига. Зто: 

А хранение, комплектование, учет и 
исполвзование архивних фондов 
и apxHBHbix документов Архивно- 
го фонда MocKBbi; 

А решение вопросов о передаче 
права собственности на архивнне 
фондм и архивнме документв!, чв- 
лчгашиесч собственноствга горо- 
да MocKBbi. 

В Законе четко очерченн "грани- 
ubi" и обозначен состав Архивного 
фонда MocKBbi, в которвт входчт. 


OCHOBbl ЗАКОНОДАТЕЛВСТВА ЗАПРЕША10Т BblB03 
ЗА nPEAEAbl РОССИИ АРХИВННХ ЛОКУМЕНТОВ 
ГОСУЛАРСТВЕННОИ ЧАСТИ CTPAHbl 


Особвт режим установлен по от- 
ношенига к внвозу и ввозу копии ар- 
XHBHbix документов. В ст. 24 Основ 
определено, что внвоз за пределв! РФ 
и ввоз копии архивнмх документов 
(не на правах подлинников) и ввти- 
сок из них, вклгачач полученние в 
резулвтате купли-продажи, даренич 
или совершенствованич собственни- 
ком HHbix гражданско-правових сде- 
лок, могут осушествлчтвсч без огра- 
ничении, за исклгачением копии ар- 
XHBHbix документов, доступ к которнм 
закрв1т, и BbinncoK из них. 

Таким образом, установлен ре- 
жим, не препчтствугашиИ информа- 
иионному обмену, в том числе и меж- 
дународному. 

В соответствии с продеклариро- 
ваннои мировоИ гаридическои прак- 
тикоИ OcHOBbi законодател^ства вво- 
д^т положение, при котором призна- 
етс^ приоритет международного пра- 
ва (правила международного догово- 
ра с участием РоссиискоИ Федераиии) 
над наиионалвннм (ст. 25). 

Анализ главних положении Основ 
законодателвства об Архивном фон- 
де РоссиИскоИ Федераиии и архивах 
свидетелвствует о том, что многие из 
них при соответствугашеи доработке, 
углублении и снчтии некоторих про- 
тиворечиИ с другими законами могут 
наИти отражение в новом архивном 
законе РФ, тем самнм в архивном 


прошедшие за последниИ период в 
стране и на мунииипалвном уровне в 
частности. 

Закон регулирует отношенич по 
формированига, организаиии хране- 
нич, комплектованига, учету, исполв- 
зованига архивов и архивних фондов, 
а также управленич ими независимо 
от форм собственности на архивнв 1 е 
документв! в иелчх обеспечени^ их 
сохранности и всестороннего исполв- 
зованич в интересах граждан, обше- 
ства, государства. Таким образом, бо- 
лее четко и жестко, по сравненига с 
Основами, обозначено отношение к 
документам государственнои и него- 
сударственноИ частеИ Архивного фон- 
да MocKBbi, которнИ чвлчетсч состав- 
нои частвга Архивного фонда РоссиИ- 
скоИ Федераиии. 

Второе сушественное отличие - в 
Законе города MocKBbi по сравненига 
с Основами дано болвшее количество 
ocHOBHbix архивоведческих пончтиИ, 
терминов (ст. 1). 

Так, если в Основах их всего шеств 
(данв 1 определенич Архивного фон- 
да РоссиИскоИ Федераиии, архивно- 
го документа, архивного фонда, ар- 
хива, таИного архива и архивного 
дела), то в Законе данв 1 определенич 
двадиати ochobhnm пончтичм (доку- 
мент, архивнвт документ, уникалв- 
HbiH документ, документи по лично- 
му составу, Архивнвт фонд MocKBbi, 


наход^шиес^ на территории города 
apxHBHbie фондм и архивнне доку- 
MeHTbi (за исклгачением отнесенних к 
федерал^ноИ собственности, Мос- 
ковскои области), независимо от ис- 
точника их образованич, времени 
созданич, вида носителч, места хра- 
ненич и формв! собственности, в том 
числе поступившие на законном ос- 
новании из-за рубежа (ст. 4). 

АрхивннИ фонд MoCKBbl состоит 
из государственноИ и негосудар- 
ственноИ частеИ. В отличие от Основ 
законодателвства, лишв намечагаших 
обшие контурв! зтих двух составних 
частеИ Архивного фонда РФ, Закон 
подробно перечисл^ет категории ар- 
хивних фондов и apxHBHbix докумен- 
тов. Так, государственнуга частв Ар- 
хивного фонда Mockbn составлчгат: 

▼ архивние фондн и архивние до- 
кументв! городских архивов, му- 
зеев, библиотек; 

▼ apxHBHbie фонди и архивние доку- 
MeHTbi, образовавшиесч и образу- 
гашиес^ в резулвтате де^телвности 
органов государственноИ власти и 
местного самоуправлени^ города 
MocKBbi, государственннх и муни- 
иипалвнв 1 х учреждениИ или уни- 
тарних предпричтиИ; 

▼ архивние фонди и архивние доку- 
MeHTbi, переданние в установлен- 
ном насто^шим Законом порчдке 
в собственноств города Mockbbi от 
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MHbix коммерческих и некоммерчес- 
ких организаиии или граждан, 
cy6beKTOB Россиискои Федераиии, 
иностраннмх государств, из иних 
источников, а также на основании 
решени^ судов (ст. 5). 

К негосударственнои части Архи- 
вного фонда MocKBbi относ^тс^ ар- 
xHBHbie фонди и архивние докумен- 
Tbi, наход^шиес^ в собственности: 

♦ обшественнв 1 х обБединении; 

♦ религиознв 1 х обвединении с мо- 
мента отделени^ иеркви от госу- 
дарства; 

♦ коммерческих и некоммерческих 
организаиии (за исклкзчением го- 
сударственних) 

♦ граждан (физических лии) (ст. 6). 
Дл^ хранени^ государственнои и 

негосударственнои частеИ Архивно- 
го фонда города MocKBbi в Законе 
четко определен пор^док создани^ 
архивов. В статве 7 сказано, что со- 
здание архивов помимо органов го- 
сударственнои власти и местного са- 
моуправлени^, коммерческих и не- 
коммерческих организаииИ может 
осушествл^твсч "гаридическими и 
физическими лииами, оказв 1 ва 1 ошими 
услуги в области хранени^ и исполв- 
зованич архивних документов". При 
зтом должнв! 6biTb соблкзден^! следу- 
10 шие об^зател^ние услович: созда- 
ние архивов дл^ хранени^ государ- 
ственнои части Архивного фонда 
MocKBbi чвлчетсч прерогативои орга- 
нов государственнои власти города; 
кзридические и физические лииа, со- 
здакзшие архивв!, об^занм предостав- 
л^тв информаиик) о своеИ работе 
уполномоченному органу исполни- 
телвноИ власти г. MocKBbi в области 
архивного дела. 

Законом разрешено городским 
архивам и архивним учреждени^м 
города MocKBbi оказиват^ платние 
услуги, поступлени^ от которих дол- 
жнв1 6biTb отраженм в финансовоИ 
документаиии (смете доходов и рас- 
ходов) архивов, а также в доходах 
бкзджета города MocKBbi (ст. 10). 

Так, дл^ государственних архивов 
MocKBbi важноИ статвеИ доходов мо- 
жет статв попечение над негосудар- 
ственними архивами, которое предус- 
матривает оказание на платноИ осно- 
ве методическоИ и практическоИ по- 
моши в описании, хранении, комплек- 
товании и исполвзовании документов 
(ст. 11). Хот^ напомним, что зто направ- 
ление де^телвности не монополизиро- 
вано государственннми архивнв 1 ми 
структурами. Успешнук) конкурениик) 
им составл^кЈт спеииализированнне 
коммерческие организаиии. В то же 
времч, с отменои об^зателвного ли- 
иензировани^ архивнои дечтелвнос- 
ти сушествует реалвна^ опасноств 
снижени^ качества оказв 1 ваемв 1 х услуг 
в зтои сфере. 


Одно из ueHTpaAbHbix мест в За- 
коне занима10т Bonpocbi правового 
регулировани^ организаиии хране- 
ни^, комплектовани^, учета и исполв- 
зовани^ apxHBHbix документов (ст. 12, 
1 3, 14, 1 5, 16 (дл^ сравненич, в Осно- 
вах законодателвства указани толвко 
ocHOBHbie приниипм зтих направле- 
ниИ архивного дела)). 

В статве 12, регулиру 1 ошеИ обес- 
печение сохранности документов Ар- 
хивного фонда Mockbn их собствен- 
никами и владелвиами, значителвное 
внимание законодателеИ уделено осо- 
бо ueHHbiM и уникал^ннм документам. 
В том числе механизму отнесени^ ар- 
xHBHbix документов к категории "осо- 
бо ueHHbie" и "уникал^ние". 

Особое внимание привлечено к 
обеспеченикз сохранности архивних 
документов, которие по зкспертноИ 
оиенке подлежат посто^нному хра- 
нени 1 о. Закон возлагает равнме об^- 
занности на органи власти и местно- 
го самоуправленич, коммерческие и 
некоммерческие организаиии в деле 
обеспеченич сохранности, учета, от- 
бора и подготовки документов Архи- 
вного фонда MocKBbi дл^ передачи на 
посточнное хранение. Все вишепере- 
численнме субвектв! не вправе унич- 
тожатв документи, срок храненич 
KOTopbix истек, до утверждени^ орга- 
ном управлени^ архивним делом 
MocKBbi описеИ дел посто^нного хра- 
нени^ и согласовани^ описеИ доку- 
ментов по личному составу. В случае 
измененич формм собственности 
субБектов их правопреемники об^за- 
Hbi обеспечит^ сохранност^ архи- 
BHbix документов, в том числе по лич- 
ному составу. 

В отношении сроков хранени^ го- 
сударственнои части Архивного фонда 
CTOAHUbi Закон (ст. 13) предусматрива- 
ет посто^нное (вечное) хранение доку- 
ментов в городских архивах, музе^х и 
библиотеках и временное хранение, 
которое могут осушествл^тв opraHbi го- 
сударственнои власти г. Mockbbi, мест- 
ного самоуправленич, коммерческие и 
некоммерческие организаиии в созда- 
BaeMbix или ведомственннх архивах. 

Дл^ негосударственнои части Ар- 
хивного фонда города Москви пре- 
дусмотрено посто^нное и временное 
хранение собственниками докумен- 
тов в создаваемв 1 х длч зтих иелеи ар- 
хивах или структурнв 1 х подразделени- 
чх организаиии. Кроме того, депози- 
тарное хранение документов допуска- 
етс^ в городских архивах (ст. 13). 

Пор^док государственного учета 
документов Архивного фонда Моск- 
Bbi устанавливаетсч федералвнв1м 
органом исполнителвноИ власти в 
области архивного дела. (Осушеств- 
лчетсч в соответствии с "Регламентом 
государственного учета документов 
Архивного фонда РоссиИскоИ Феде- 


раиии, утвержденним Росархивом в 
1997 году). 

Вместе с тем, в Законе (ст. 15) чет- 
ко прописанв! об^занности собствен- 
ников архивних документов негосу- 
дарственноИ части Архивного фонда 
MocKBbi, KOTopbie должни предостав- 
л^тв сведени^ о своих фондах и доку- 
ментах с иелвк) их учета по запросам 
органа управленич архивним делом 
MocKBbi. 

"При смене собственника и (или) 
места хранени^ документов Архивно- 
го фонда MocKBbi собственники ин- 
формиру 1 от орган управленич архи- 
BHbiM делом MocKBbi о новом соб- 
ственнике и месте далвнеИшего хра- 
нени^ зтих документов" (ст. 15). 

Следует признатв, что, несмотрч 
на вполне конкретние требованич 
Закона о предоставлении учетних 
(количественнв 1 х в единииах учета) 
сведениИ, собственниками докумен- 
тов негосударственноИ части зто Bbi- 
полнчетсч на практике не всегда. 

ОдноИ из важнеИших функииИ 
лкзбого архива (государственного, 
ведомственного) чвл^етс^ организа- 
иич всестороннего исполвзованич 
хран^шеИсч в нем ретроспективноИ 
информаиии. Собственно в зтом зак- 
лкзчаетс^ внсша^ иелвсушествованич 
архивов в современном информаии- 
онном обшестве. Степенв доступно- 
сти информаиии в различнв 1 х архи- 
вах неодинакова. Сушествукзт огра- 
ничени^, cB43aHHbie с тем, что част^ 
информаиии признаетс^ конфиден- 
ииал^ноИ, и в зависимости от своих 
особенностеИ составлчет содержа- 
ние различних видов таИн и соответ- 
ственно исполвзуетс^ и сохран^етс^ 
согласно определенному режиму. 

В соответствии с деИству 1 ошим 
россииским законодателвством мож- 
но виделитв следукзшие основние 
видв 1 таин: 

государственнв 1 есекретв 1 , вклкзча- 
кзшие государственнук) таину, 
служебнук) таину, служебнук) ин- 
формаиик); 

профессионалвна^ таина, вклкз- 
чакзша^ таИну предварителвного 
следстви^ и судопроизводства, 
нотариалвнук), адвокатскукз, вра- 
чебнук) и прочие таИни; 
коммерческа^ таина, вкл 1 очак)ша^ 
банковскук) таИну и конфидении- 
алвнук) информаиик); 
таИна частноИ жизни, вклк)чак)шач 
таИну переписки, телефоннв 1 х пе- 
реговоров, no4TOBbix, телеграфн^1х 
и иннх сообшении, а также таИну 
голосовани^, усвтовленич, испо- 
веди и др. 

При зтом служебна^, професси- 
оналвна^ таинн и таина частнои жиз- 
ни достаточно тесно св^занв! законо- 
дателвним регулированием, предме- 
том и ответственноствк). 
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Всо зта сложнао иерархио таин 
должна 6biTb учтена в архивном зако- 
нодателвстве и в первуга очередв в 
разделе, регулирукзшем исполвзова- 
ние архивннх документов. В Законе 
города MocKBbi "06 Архивном фонде 
и архивах" проблемам доступа и раз- 
личним видам исполвзовани^ архи- 
BHbix документов посвошена статв^ 1 6. 

Отметим ocHOBHbie положени^. 
Так, предусмотрено бесплатное и 
платное предоставление документ- 
нои информаиии. 

Бесплатно городские архивв! и 
apxHBHbie учреждени^ города Моск- 
Bbi предоставл^1от информаии1о в 
обвеме, необходимом дл^ работн в 
св^зи с ввтолнением должностних 
об^занностеи, по запросам: 

депутатов Московскои городскои 
AyMbi; 

i«' органов исполнителвнои власти 
города; 

»■ научнмх учреждении; 
i*' правоохранителвнв 1 х органов и 
судов по наход^шимс^ в произ- 
водстве делам; 

*' налогових органов на территории, 
наход^шеис^ в их гарисдикиии; 
государственнв 1 х органов по конт- 
ролкз исполвзовани^ и охранои зе- 
мелв и других природнв 1 х ресурсов; 
» органов государственнои статис- 
тики; 

»■ HHbix организаиии, определенних 
федерал^ним законодател^ством 
и законодателвством города Мос- 

KBbl. 

Граждане (физические лииа) бес- 
платно получакзт необходимукз им 
документнук) информаиикз соииал^- 
но-правового характера (о трудовои 
де^телвности, заработнои плате, на- 
граждени^х, избрании на Bbi6opHbie 
должности). 

Испол^зование документов госу- 
дарственнои части Архивного фонда 
MocKBbi, наход^шихс^ на временном 
хранении в ведомственних архивах, 
определ^етсА фондодержател^ми по 
согласованик) с органом управлени^ 
архивним делом Москви. 

"Право первои публикаиии доку- 
ментов государственнои части Архи- 
вного фонда MocKBbi, наход^шихс^ в 
городских архивах, осушествл^етс^ 
на основе договора с органом управ- 
лени^ apxHBHbiM делом Mockbn, если 
иное не предусмотрено федералвним 
законодателвством и законодателв- 
ством города MocKBbi" (ст. 1 6). 


Законом предусматриваетс^ воз- 
можноств передачи прав на исполв- 
зование в коммерческих иел^х архи- 
BHbix документов из состава Архивно- 
го фонда MocKBbi, наход^шихс^ на 
хранении в городских архивах, музе- 
^х, библиотеках. 

Важно отметитв, что при переда- 
че документов на хранение их соб- 
ственник может писвменно огово- 
ритв услови^ их исполвзовани^. Зто 
положение способствует обеспече- 
ник) режима хранени^ и доступа к 
архивним документам, содержашим 
информаиик) конфиденииалвного 
характера. Однако ограничени^ мо- 
гут 6biTb св^занн и с другими причи- 
нами, например, из-за неудовлетво- 
рителвного физического состо^ни^ 
документов (ветхие, угасагашии текст 
и пр.). 

Коммерческие и некоммерческие 
организаиии, а также граждане име- 
lOT право получатв архивние справки, 
завереннме копии архивнмх докумен- 
тов, хран^шихс^ в городских архивах, 
музе^х, библиотеках, в ведомственнв 1 х 
архивах, негосударственних архивах. 
Однако Закон накладв 1 вает ограниче- 
ни^ на зти же деистви^ в отношении 
проектнои документаиии на здани^ и 
сооружени^ MocKBbi, котора^ в^|дает- 
с^ исследовател^м толвко с согласи^ 
собственника, арендатора данного 
об^екта, обслужива 10 шеи организа- 
иии или территориалвного органа уп- 
равлени^. 

В соответствии с федералвним 
законодателвством в "Закон МоскввГ 
внесено положение, по которому 
производители документов предос- 
тавл^кзторгану управлени^ архивним 
делом MocKBbi документи, вход^шие 
в состав об^зателвного бесплатного 
зкземпл^ра. 

В соответствии с Федералвнв 1 м 
законом "06 об^зателвном зкземпл^- 
ре документов" в состав об^зателвно- 
го бесплатного зкземпл^ра и об^за- 
телвного платного зкземпл^ра вход^т 
следугашие видв 1 документов: 

D издани^ (текстовне, картографи- 
ческие) - издателвска^ продукии^, 
прошедша^ редакиионно-изда- 
телвскукз обработку, полиграфи- 
чески самосто^телвно оформлен- 
на^, имекзша^ вв 1 ходнв 1 е даннме; 
D издани^ дл^ слепв 1 х; 

D офиииалвние документи - произ- 
ведени^ печати, публикуемв 1 е от 
имени органов законодателвнои, 


исполнителвнои и судебнои вла- 
сти, нос^шие законодателвнми, 
нормативнвт, директивнвт или 
информаиионнвт характер; 

Z> аудиовизуалвна^ продукии^ - 
кино-, видео-, фото-, фонодоку- 

MeHTbi; 

Z> злектронние издани^, вкл 1 оча 10 - 
шие nporpaMMbi дл^ злектронних 
внчислител^нмх машин ОВМ) и 
6a3bi данних или представл^1ошие 
собои nporpaMMbi дл^ ЗВМ и бази 
данних; 

Z> неопубликованнме документи - 
резулвтатв! научно-исследователв- 
скои и onbiTHo -конструкторскои 
де^тел^ности (диссертаиии, отче- 
Tbi о научно-исследовател^ских и 
onbiTHo -конструкторских рабо- 
тах, научние работи, алгоритми 
и nporpaMMbi (см. также ст. 7, 1 2, 
13 Закона)). 

Закон города Москви "06 Архи- 
вном фонде MocKBbi и архивах" в ста- 
Tbe 1 7 устанавливает ответственноств 
(штраф) за нарушение архивного за- 
конодателвства дл^ должностних лии 
и граждан в размере 30 минималв- 
Hbix размеров оплати труда. 

Таким образом, знание архивно- 
го законодателвства на федералвном 
и соответствукзшем регионалвном 
уровне абсолкзтно необходимо чрез- 
BbNaHHO широкому кругу кзридичес- 
ких и физических лии, так как в тои 
или инои мере все они участвугат (как 
создатели или полвзователи) в слож- 
неишем информаиионном обмене, 
частвкз которого ^вл^етс^ архивна^ 
сфера. 
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АВЕ CVAbEbl 


Т.И. Пореика^ 


П рофесси^ секретар^ опас- 
на. И менвше всего тем, 
что на него может упаств папка с 
документами или уколотв скреп- 
ка. Секретарв - професси^ зави- 
сима^. И как актер зависит от воли 
режиссера, так секретарв зависит 
от своего шефа, попадает под его 
вли^ние. Здесв-то и таитс^ опас- 
HocTb. Секретарв перестает житв 
своеи жизнв 1 о, он проникаетс^ 
интересами и вкусами своего ру- 
ководител^, он тер^ет свокз лини 1 о 
жизни. 

О двух таких судвбах ^ и хочу 
рассказатв. О секретаре И. Буни- 
на - Зурове Леониде Федоровиче 
и о секретаре Мережковских - Зло- 
бине Владимире Ананвевиче. 

Они бв 1 ли ровесниками. Злобин 
чутв постарше. Он родилс^ в 1899 г., 
а Зуров - в 1902 г. 

Отеи Злобина бв 1 л купиом. Зло- 
бин окончил гимнази 1 о, начал 
учитвс^ в Петербургском универ- 
ситете, где начал заниматвс^ в сту- 
денческих литературнв 1 х кружках. 

Там он познакомилс^ с Нико- 
лаем Оиупом, которвт в своем 
стихотворном дневнике написал 
об том времени так: "Студенчес- 
кии кружок. Злобин и прекраснач 
Лариса". 

Зто бв 1 ла Лариса Реиснер, с ко- 
торои вместе Злобин редактировал 
два журнала - "Богема" и "Рузин". 

Формировани 1 о Злобина-позта 
способствовало его знакомство с 
Мережковскими. В 1916 г. Оиуп 
привел в дом к Зинаиде Гиппиус 
своего при^тел^ по студенческо- 
му литературному кружку. Злобин 
бв 1 л ему благодарен за зто; 

"Отлично помнкз, - писал Зло- 
бин, - как 9 готовилс^ к "воскре- 
сенвкз" на Сергеевскои, 83 (где 
жили Дм. Мережковскии и Зинаи- 
да Гиппиус). 

Но ни мо^ визитка от Калина, 
ни мои стихи успеха не имели. 

Зинаида Николаевна (Гиппиус) 
впоследствии рассказв 1 вала мне, 
что Философов назвал его "ма- 
ленвким матером" и стихи "статв- 
^ми о Париже". Правда, и мое 
первое впечатление о салоне Ме- 
режковских бв 1 ло не из лестннх". 


В самом деле сама Зинаида Гип- 
пиус, с которои будет св^зана его 
судвба - и творческа^ и человечес- 
ка^, - ^виласв перед ним в таком 
облике: крашеннуе рв 1 жие волоси, 
коричневв 1 и рум^неи. Она бв 1 ла за- 
кутана в какие-то шали и меха, ко- 
Topbie делали ее похожеи на пугало. 

Непри^тно звучал ее голос мор- 
скои nTHUbi. Все в неи и вокруг нее 
казалосв неестественнмм вплотв 
до монокл^, KOTopbiPi она потом 
заменила на лорнет, и узких на- 
душенннх папирос. 

Потребовалос^ немало време- 
ни и громадного терпени^, чтобв! 
CKB03b зту бутафорикз добрат^с^ 
до ее насто^шеи человеческои 
сушности. HoH^Tb ее трагедик). 

Мережковскии показалс^ ему 
проше, хот^ и бв 1 л не так прост, 
как зто казалосв на первми взгл^д. 
Многие обвин^ли Мережковского 
в равнодушии и в том, что он лкз- 
деи не видит. 

"Но иногда он все видел и все 
понимал - до ужаса", - пишет Зло- 
бин. 

Когда началасв револкзии^, Зло- 
бин оказалс^ в оченв стесненних 
обсто^телвствах. Сам он назв 1 вал 
себ^ "голодакзшим буржуем". 

Не окончив университета, Зло- 
бин вместе с Мережковскими 
покидает Петербург. 

После кратковременного пре- 
бв 1 вани^ в Варшаве они оконча- 
телвно обосновалисв в Париже. 
Жил Злобин в квартире Мережков- 
ских, став их секретарем, а после 
смерти обоих - хранителем архи- 
ва четв 1 писателеи. 

Позтические произведени^ в 
nepBbie годи змиграиии по^вл^лиси 
у Злобина редко. Причина, скореи 
всего, бв 1 ла в силвнои зан^тости ли- 
тературнв 1 ми делами Мережковс- 
ких. И свое секретарское дело он 
ввтолн^л добросовестно. 

Как вспоминала Г. Герелл, под- 
руга Гиппиус: "Что делали 6bi Зина 
и Дмитрии без Злобина, не могу 
себе представит^. 

В период, когда они пережива- 
ли трудности, он исполн^л поми- 
мо секретарскои работв! ролв 
единственнои служанки". 


Злв 1 е q3biKH мемуаристов (KD. 
Терапиано, И. Одоевиева) болвше 
всего обрашали внимание толвко 
на его "сервилистску 1 о" (обслужи- 
ва 10 шу 1 о) poAb. То он укривает пле- 
чи Гиппиус шалвк), то откривает 
двери квартирв! гост^м, то подает 
чаи и кофе. 

Но зто, так сказатв, неполное 
впечатление. Злобин писал стихи. 
Он назв 1 вал их "тихими напевами", 
в KOTopbix старалс^ отразит^ свое 
безучастие к внешнему миру. 

И все-таки лучшие из его сти- 
хов напоминак)т стихи-молитвв! 
Г иппиус. 

Одно из nepBbix стихотворе- 
нии, опубликованннх после долго- 
го молчани^ Владимира Злобина, 
резко отличаетс^ от обшеи массвг 

Оно назвтаетс^ "Старуха". В 
нем он в шутливои и ироническои 
форме дает отповедв злв 1 м ^звн 
кам, создавшим молодому позту 
репутаиик) геронтофила: будто 6bi 
он "дл^ дев огорченве, утешенве 
дл^ старух". 

Свое положение около Зинаи- 
дв 1 Гипиувс он описал, остроумно 
исполвзовав литературнук) анало- 
гик) с "Пиковои дамои" Пушкина, 
- легкомв 1 сленнв 1 м красавииам ли- 
рическии герои предпочитает муд- 
рук) хранителвнииу заветнои Таи- 
Hbi. В жизни и поззии Злобин зам- 
кнут, его стихи отлича 10 тс^ обра- 
шенност^к) к самому себе, печал^- 
нои философичност^к). 

Как и в Петербурге, Зинаида 
Гиппиус создает в Париже литера- 
турно-философское обшество "Зе- 
лена^ лампа". А Злобина назнача- 
ет его секретарем. 

И xoTq мемуариств! назв 1 вали 
Злобина "слабв 1 м лучом" "Зеленои 
лампв|", на самом деле Злобин бв 1 л 
aKTHBHbiM участником зтого обше- 
ства: читал доклади, виступал в 
диспутах, редактировал и писал 
стенограммв! в журнале "Новми 
кораблв" (1927-1928 гг.). 

Интересно, что Злобин бв 1 л не 
так демократичен, как Гиппиус и 
Мережковскии. 

Известно, что он настаивал на 
том, 4To6bi в обшество "Зелена^ 
лампа" входили толвко избраннв 1 е. 
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Однако "хоз^ева" салона отсто^- 
ли противоположну 10 точку зре- 
ни^, вв 1 ступа^ за открв 1 тв 1 и харак- 
тер обшества. 

Обшество просушествовало до 
немеикои оккупаиии Парижа. 

После прихода немиев Мереж- 
ковские и Злобин переехали в Би- 
аррии. Они осталисв без средств 
к сушествованик). Жили, что на- 
зиваетс^ Христа ради в гостини- 
uax и 4acTHbix домах. На обед иног- 
да бв 1 л толвко черстввт хлеб. 

В 1943 г. умирает Дм. Мереж- 
ковскии. Овдовевша^ Гиппиус и 
ее секретарв оказалисв в совсем 
жалком состо^нии. Тогда, желач 
исправитв положение, Злобин по- 
лучил у издателеи аванс за еше не 
написаннук) книгу о Мережковс- 
ком. И несмотр^ на нежелание 
Гиппиус Злобин насто^л, чтобм она 
начала писатв воспоминани^. 

Уже после ее смерти он издал 
неоконченнвт текст в "УМСА- 
press". 

В том же 1951 г. он издал свокз 
первук) книгу стихов "После ее 
смерти" в парижском издании 
"Рифма". Один из реиензентов 
откликнулс^ на зту книгу востор- 
женнои заметкои: "Создаетс^ впе- 
чатление, - писал он, - что по^вил- 
с^ HOBbiPi позт, уже давно печатав- 
шиис^, но еше никем не узнаннми". 

Основна^ тоналвноств книги - 
веселоств духа, "преодолевакзша^ 
унвтие". 

Один из мотивов - "странниче- 
ство". Однако не с чувством ут- 
paTbi, печали, а ^ркое пережива- 
ние свободв! в разнух ее про^вле- 
ни^х: свободв! от гнета, от власти 
роднои земли и даже от лкзбви. Не 
нужно o6b^cHqTb, почему возник- 
ли такие мотиви. 

Но и после смерти Мережков- 
ские его не отпускали. Так случи- 
лосв, что они оказалисв главнв 1 ми 
лкздвми в его жизни. И он написал 
воспоминани^, ввтустив их в свет 
под названием "Т^жела^ душа". Он 
умер в 1967 г. в Париже. 

Леонид Зуров, бв 1 вшии некото- 
рое врем^ секретарем Бунина, 
умер тоже в Париже несколвки- 
ми годами позже. 

"Ленк) Зурова все лгобили", - 
так напишет о нем Зинаида Ша- 
ховска^ в своих воспоминани^х. 

Трудно бв 1 ло его не лкзбитв. Он 
по^вилс^ на Монпарнасе как рус- 


скии добрми молодеи: рум^нвт, 
сероглазвт, вв 1 сокии, русвт. 

Родом он бв 1 л из Пскова. 

Совсем кзношеи Зуров "по со- 
вести" отправилс^ доброволвием в 
Северо-Западнукз армик) Генера- 
ла КТденича. Бнл ранен после по- 
хода на Петроград. Бв 1 л интерни- 
рован в Зстоник), где переболел 
тифом. Потом Чехословаки^, Лат- 
ви^. Зуров работал мал^ром, слу- 
жил в Рижском порту. 

На noBecTb "Отчина" (Рига, 
1928 г.) обратил внимание Иван 
Бунин, давшии вв 1 сокук) оиенку 
творчеству писател^. 

"...оченв, оченв много хороше- 
го, а местами пр^мо прекрасно. У 
вас же основа насто^ша^. Кое-где 
портит дело излишество подробно- 
стеи, излишн^^ живописноств, не 
везде чист и прост ^звш... 

Ла все зто, Бог даст, проидет, 
если толвко Bbi будете (и можете) 
работат^" (из пис^ма Бунина). 

По насто^ник) Бунина Зуров в 
но^бре 1929 г. переехал из Риги во 
Франиик), в Грасс, а некоторое вре- 
м^ 6biA личним секретарем Буни- 
на. Именно Зуров nepBbiM сообшил 
писателк) о присуждении ему Но- 
белевскои премии, а позже способ- 
ствовал публикаиии произведении 
из творческого наследи^ писател^, 
в т.ч. и его рассказов. 

Примостившисв на краешке бу- 
нинского гнезда, Зуров пв 1 талс^ не 
noTep^Tb окончател^но свок) само- 
сто^телвноств, даже в мелочах. 

Вот что пишет Бунин в своем 
дневнике 1941 г.: "Солнечное утро, 
безоблачное небо. Сеичас дес^тв 
минут двенадиатого, а Галина (Куз- 
неиова) и Марго (Степун) и Бах- 
рах толвко что проснулисв. И так 
почти каждвт денв. Замечателв- 
Hbie мои нахлебники. Бесплатно 
содержу троих, четвертии, Зуров, 
платит в сутки 10 франков". 

Как Злобин к Мережковским, 
Зуров до смерти бнл прикован к 
Бунинв 1 м, и уити ему в пр^мом и 
переносном смусле слова бв 1 ло 
некуда, хот^ он пв 1 талс^. 

Например, работал hohhbim 
сторожем при каком-то гараже в 
Буживале. И приглашал друзеи слу- 
шатв ночвк) буживалвских соловв- 
ев - потомков тех, которв 1 х слу- 
шал И.С. Тургенев. 

Зуров бв 1 л не толвко писате- 
лем, но и археологом, искусство- 
ведом. 
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В Шотландии, где у него бв 1 ли 
друзв^, он произвел исследовани^ 
о предках Лермонтова, нашел их 
гробнииу. 

Зуров хорошо знал древне-рус- 
ское искусство. Крест над могилои 
Бунинв 1 х сделал Бепух по зарисов- 
ке Зурова с одного из таких древ- 
них пам^тников. 

Писал Зуров трудно, став^ пе- 
ред собои BbicoKHe иели, т^гот^си 
близост^кз Бунина и с годами все 
труднее и труднее перенос^ жизнв 
р^дом с ним. 

Несмотр^ на иветушии вид, Зу- 
ров здороввем не отличалс^. Спер- 
ва - легочна^ слабоств, потом - 
нервное заболевание. 

Личнои жизни, по свидетелв- 
ству 3. Шаховскои, у Зурова, в 
обшем не бмло. Но много у него 
бв 1 ло женшин-друзеи. Среди них 
Вера Николаевна Бунина. 

Ее оченв беспокоила судвба его 
после ее смерти. Вскз жизнв покор- 
на^ воле Ивана Алексеевича Бу- 
нина, она BnepBbie ослушалас^ из- 
за Леонида Зурова. Вера Никола- 
евна отдала частв архива Бунина 
в СССР взамен маленвкои пожиз- 
неннои пенсии, которук) обешали 
за зто Зурову. 

Не будв ее, не будв помоши 
Литературного фонда и вернух 
друзеи - Зуров 6bi пр^мо умер с 
голоду. После смерти Bepbi Нико- 
AaeBHbi, Зуров смог остатвс^ в ча- 
сти квартирв!, ими занимаемои. 

У него бв 1 ло две комнати, в ко- 
Topbix иарил беспор^док. Он nbi- 
талс^, будучи хранителем бунин- 
ского архива, как-то его разоб- 
paTb, путалс^ писат^, но начинал 
переделмват^ каждукз фразу, на- 
чинал все смзнова. 

В некрологе один из авторов 
писал о Зурове: "Зуров бв 1 л болв- 
шим писателем, Но насколвко 
болвшим мог 6bi CTaTb". 

Один из наших современников, 
прогулива^св по Парижу, остано- 
вилсч у дома на ул. Оффенбаха 
("^шкина" улииа, как назв 1 вали ее 
БунинвО и спросил, где здесв жил 
русскии писателв. "А, Зуров? Зто 
вот здесв", - указал отвечакзшии 
на квартиру Ивана Алексеевича 
Бунина. 

Конечно, жизнв складв 1 ваетс^ по- 
разному. Но все же лучше не сме- 
шиватв работу и жизнв. Не так ли? 
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1 лнварл 42 г. до н. з. в древнем 
Риме 6biA обожествлен (приравнен к 
богам) Гаи КЗлии ГЈезарв, чем бв 1 ло по- 
ложено начало кулоту императоров. 

1 лнварл 1618 г. родилсо Бартоло- 
ме Зстебан Мурилво (ум. 03.04.1682), 
испанскии живописеи. 

1 внварв 1801 г. на карте мира 
поовилосо новое государство - Со- 
единенное Королевство Великобри- 
тании и Ирландии. 

1 лнварл 1863 г. в США вступил в 
силу закон об освобождении рабов. 

1 лнварв 1863 г. родилс^ Пвер де 
Кубертен (ум. 02.09.1937), француз- 
скии барон - основателв современ- 
Hbix Олимпииских игр. 

1 внварв 1891 г. в Пруссии всту- 
пил в силу указ о ввтлате пенсии по 
достижении 70 лет. Пенси^ ввтла- 
чиваласв толвко тем, кто платил спе- 
ииалвнв 1 И налог в течение 30 лет. 

1 лнварл 1894 г. скончалс^ Ген- 
рих Рудолвф Гери (род. 22.02.1857), 
немеикии физик. Его именем назва- 
на единииа измерени^ частотвк 

1 внварв 1914 г. открнласв пер- 
ва^ регул^рна^ пассажирска^ авиа- 
лини^ между Сент-Питерсбергом и 
ТампоИ в штате Флорида, США. Али- 
на Tpaccbi составл^ла 30 км. 

1 лнварв 1925 г. столииа Норве- 
гии изменила свое название - с Хрис- 
тиании на Осло. 

1 внварл 1954 г. в Великобрита- 
нии вв 1 шло постановление об об^за- 
телвнои установке на автомобил^х 
мигагаших указателеИ поворотов. 

1 лнварв 1961 г. в Советском Со- 
10 зе проведена денежна^ реформа. 
Обмен BHOBb внпушенних дензнаков 
на CTapbie осушествл^лс^ в соотноше- 
нии 1:10. 

1 внварв 1972 г. умер Морис Ше- 
валве (род. 12.09.1888), франиузскии 
шансонве и актер. 

1 внварв 1993 г. вместо Чехосло- 
вакии в Европе по^вилисв две новме 
CTpaHbi Чехи^ и Словаки^. 

Именинники: Илки, Пров, Тимофеи. 

2 внварв 1837 г. родилс^ Милии 
/Мексеевич Балакирев (ум. 1910 г.), рус- 
скиИ композитор, пианист, дирижер, 
обшепризнаннв 1 и глава "МогучеИ куч- 
ки". Хот^ творческое наследие Балаки- 
рева невелико (около 50 песен и ро- 
мансов, музика к трагедии Шекспира 
"Королв Лир", несколвко фортепиан- 
Hbix произведении), его музика привле- 
кает искренноствкз и глубинои чувств. 


2 внварл 1882 г. американскиИ 
промв 1 шленник Ажон Аевидсон Рок- 
феллер основал трест "Стандарт Оил", 
обвединившиИ 40 нефтедобв 1 ва 1 оших 
компании. Уже через 30 лет зтоттрест 
зан^л в США второе место среди круп- 
неиших монополистических групп. 

2 внварв 1905 г. (20.12.1904) в 
ходе русско-^понскоИ воИни Порт- 
Артур бв 1 л сдан ^понским воИскам. 

2 внварл 1908 г. умер знамени- 
TbiH проповедник, протоиереИ Крон- 
штадтского собора Иоанн Кронштад- 
тскиИ (род. 1829 г.). 

2 лнварл 1920 г. в России родил- 
с^ Аизек Азимов (ум. 1992 г.), впос- 
ледствии знаменитвт американскиИ 
писателв автор научно-фантастичес- 
ких романов. 

2 внварл 1959 г. в СССР запушен 
спутник "Луна-1", приблизившиис^ к 
нашеи ближаишеи космическоИ со- 
седке на рассто^ние 7 500 километ- 
ров. Ракета-носителв впервие обес- 
печила станиии вторукЈ космическу 1 о 

CKOpOCTb. 

Именинники: Игнатии, Иоанн. 

3 внварв 1921 г. радиостании^ 
штата Висконсин впервне передала 
nepBbiH прогноз noroAbi по радио. Ao 
зтого метеосводки сообшалисв азбу- 
кои Морзе. 

3 внварв 1923 г. умер ^рослав Га- 
шек (род. 30.04.1883), чешскиИ писа- 
телв, создателв знаменитого литератур- 
ного геро^ - бравого солдата ШвеИка. 
Пражские друзв^ Гашека не поверили 
сообшеникз о его смерти, счита^ ее оче- 
редноИ шуточнои мистификаииеИ, ко- 
Topbie 04 eHb лкзбил покоИн^т писател^. 

Именинники: Петр, Прокопии. 

4 внварв 1807 г. умер граф Алек- 
сеи Григор^евич Орлов-ЧесменскиИ 
(род. 1 737 г.), героИ русско-туреикоИ 
BoHHbi 1769-1774 гг., истребившиИ 
под Чесмои туреикии флот. 

4 внварв 1936 г. журнал "Билбо- 
ард" опубликовал перввт хит-парад 
на основе количества проданнв 1 х пла- 
стинок. 

4 внварв 1940 г. в Белоруссии уч- 
режден заповедник Беловежска^ 
пуша. 

4 внварв 1960 г. в автокатастрофе 
погиб Алвбер Камкз (род. 7.11.1913), 
франиузскии писателв, лауреат Нобе- 
левскоИ премии по литературе 1957 г. 

4 внварв 1965 г. умер Томас 
Стернз Злиот (род. 26.09.1888), анг- 
ло-американскиИ позт, нобелевскиИ 
лауреат 1948 г. 


Именинники: Анастасив, Феолотив. 

5 внварл 1589 г. в Блуа в возрасте 
69 лет умерла Екатерина Медичи, 
франиузска^ королева, оказвшавшаи 
болвшое вли^ние на политику Фран- 
иии и принимавша^ участие в орга- 
низаиии ВарфоломеевскоИ ночи - 
массовои резни гугенотов. 

5 ^нвар^ 1762 г. (25.12.1761) в 
Петербурге скончаласв Елизавета 
Петровна (род. 29.12.1 709 г.), русскаи 
императрииа с 1 741 г., дочв Петра I. 
Ее место на престоле зан^л внук Пет- 
ра прини Карл Петр Улврих под име- 
нем Петра III. 

5 внварл 1909 г. скончалс^ Фе- 
дор Никифорович Плевако (род. 
13.04.1842), знаменитвт россиИскии 
адвокат, прозваннвт "златоустом". 

5 внварл 1951 г. в возрасте 51 года 
скончалс^ Андреи Платонович Пла- 
тонов, советскиИ писателв, извест- 
HocTb к которому пришла тол^ко че- 
рез 30 лет. 

5 внварв 1970 г. в Геттингене умер 
Макс Борн (род. 11.12.1882), немеи- 
киИ физик-теоретик, один из созда- 
телеи теории квантовои механики, 
лауреат Нобелевскои премии. 

Именинники: Павел, Феоктист. 

6 внварв 1756 г. в Аондоне начал 
вв1ходитв nepBbiH журнал дл^ девочек 
"The young Lady". 

6 лнварв 1832 г. родилс^ Гкзстав 
Аоре (ум. 23.01.1883), франиузскии 
художник, иллкзстратор и скулвптор. 

6 внварв 1852 г. умер Ауи БраИлв 
(род. 04.01.1809), потер^вшиИ в три 
года зрение и создавшиИ впослед- 
ствии собственнукз систему писвмен- 
ности дл^ слепнх. 

6 внварл 1872 г. родилс^ /Мександр 
Николаевич Скр^бин (ум. 27.04.1915), 
видакзшиИс^ русскиИ композитор и 
пианист. 

6 внварв 1884 г. в Брно умер Гре- 
гор Иоганн Менделв (род. 22.07.1822), 
австриискии монах-августинеи, иссле- 
дователв наследственности, основопо- 
ложник зксперименталвноИ генетики. 

6 внварв 1993 г. в Париже скончал- 
с^ Рудолвф Нуриев, великии таниовшик, 
KOTopbiH змигрировал из Советского 
СокЈза за гранииу и провел там почти 
Bcio CBoio творческук) жизнв. 

Именинники: Евтенив, Клавлив, Ни- 
колаи. 

7 внварв 1598 г. скончалс^ Рус- 
скии uapb Федор Иоаннович, cbm 
Ивана Грозного и последниИ uapb 
династии Ркзриковичеи, правившеи 
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на Руси в обшеи сложности 736 лет. 
После его смерти на престол бв 1 л из- 
бран Борис Годунов. 

7 лнварл 1839 г. Французскии 
физик и астроном Араго прочитал 
доклад в Парижскои академии наук о 
резулвтатах исследовании Луи Аагге- 
ра в области фотографии. Франиуз- 
ское правителвство отобрало право 
на изобретение и провозгласило фо- 
тографик) досто^нием всего челове- 
чества. Изобретение бв 1 ло названо 
дагеротипиеи, а денв 7 ^нвар^ счита- 
етс^ датои рождени^ фотографии. 

7 внварв 1953 г. президент Гарри 
Трумзн обв^вил о создании в США 
водороднои бомбвг Первое испв 1 та- 
ние нового оружи^ состо^лосв в но- 
^бре 1952 г. на атолле Зниветок (Мар- 
шалловв! острова). Отиом американ- 
скои водороднои бомбв! считаетс^ 
физик венгерского происхождени^ 
Здвард Теллер. 

7 внварв 1995 г. знаменитв 1 и рус- 
скии путешественник Федор Конкзхов 
в одиночку достиг КЗжного полкзса. 

8 внварв 1324 г. в Венеиии в воз- 
расте 70 лет умер знаменитв 1 и купеи 
и путешественник Марко Поло, про- 
жившии 1 7 лет в Китае и обогнувшии 
Азик) с кзга. Многие исследователи 
став^т под сомнение свидетелвства 
путешественника, так как в них нет 
ни слова о Великои Китаискои стене, 
китаискои писвменности и употреб- 
лении китаииами ча^. 

8 внварв 1337 г. во Флорениии 
скончалс^ Ажотто ди Бондоне (род. 
1266 г.), великии италв^нскии худож- 
ник зпохи раннего Возрождени^, за- 
менившии в живописи плоскостное 
изображение трехмерннм. 

8 внварв 1642 г. на своеи вилле на 
руках учеников скончалс^ Галилео Га- 
лилеи (род 15.12.1564), вв 1 дак)шиис^ 
италв^нскии физик, математик и аст- 
роном. Последние годв 1 ослепшии уче- 
HbiH находилс^ поддомашним арестом. 

8 внварв 1849 г. (27.12.1877) ро- 
дилс^ Степан Осипович Макаров (по- 
гиб 1 3.04.1904 во врем^ русско-^пон- 
скои BOHHbi), виие-адмирал, ученв1и. 

8 внварв 1878 г. (27.12.1877) в 
Санкт-Петербурге скончалс^ Николаи 
Алексеевич Некрасов (род. 10.12.1821), 
знаменитв 1 и русскии позт. Несмотр^ на 
силвнии мороз, его гроб провожало 
множество народа, произнесли речи 
Ф.М. Аостоевскии и Г.В. Плеханов. В 
России зто бв 1 ли nepBbie похоронн 
писател^ с участием представителеи 
револк)иионнв 1 х организаиии. 

8 внварв 1896 г. в Париже скон- 
чалс^ Полв Верлен (род. 30.03.1844), 
франиузскии позт-символист. 

8 внварв 1910 г. в Петербурге 
родиласв Галина Сергеевна Уланова 
(ум. 21.03.1998), народна^ артистка 
СССР, лауреат Аенинскои премии и 


четмрех Государственних премии 
СССР, легендарна^ "звезда" советско- 
го балета. Еи бнло подарено знаме- 
нитое KOAbuo, сделанное в свое вре- 
м^ дл^ AHHbi Павловои известним 
кзвелиром Рене А^ликом. 

Именинники: Евфинии. 

9 внварв 1757 г. в Париже умер 
Бернар Ае Бовве де Фонтенелв (род 
11.02.1657), франиузскии писателв и 
просветителв. 

9 внварв 1951 г. в Hbio -Иорке со- 
сто^лос^ откритие здани^ Органи- 
заиии ОбБединенних Наиии. 

Именинники: Стефан (Степан), Фе- 
лор, Феолора. 

10 внварв 1778 г. в Упсале (Швеии^) 
скончалс^ Карл Аиннеи (род. 
23.05.1 707), шведскии естествоиспв 1 та- 
телв, создателв системв! классификаиии 
растителвного и животного мира. 

10 внварв 1862 г. в Хартфорде (США) 
умер Сзмкззл Колвт (род. 09.07.1814), 
американскии оружеиник. Колвт ввел 
механизм поворачивани^ барабана и 
закреплени^ его в положении дл^ Bbicr- 
рела, запатентовав свое изобретение 
сначала в Англии и Франиии (1835), а в 
следук)шем году и в США. Револввер 
Колвта доказал свокз зффективноств в 
сражени^х с индеИиами, и вскоре Колвт 
стал крупнеИшим частнв 1 м производи- 
телем оружи^ в мире. 

10 внварв 1971 г. скончаласв Габ- 

риелв Шанелв по прозвишу Коко (род. 
19.08.1883), знаменита^ франиузска^ 
королева моди. Созданнме екз в 1922 
г. духи "Шанелв ^ 5" стали не толвко 

nepBbiM искусственнмм ароматом, но 
и благодар^ своему феноменалвно- 
му успеху заложили основу финан- 
сового благополучи^ ее фирми. 

Именинники: Игнатии, Агафив, 
Ломна. 

11 внварв 1569 г. в Англии Елиза- 
ветоИ II начат розв 1 грв 1 ш призов пер- 
воИ государственноИ лотереи. Он 
продолжалс^ круглосуточно до 6 ма^. 

11 внварв 1700 г. по спеииалвно- 
му указу Петра I (от 15.12.1699) в Рос- 
сии введен кзлианскиИ календарв (За- 
падна^ Европа в зто врем^ уже более 
столети^ жила по григорианскому ка- 
лендарк)). Ао зтого в стране примен^- 
ласв византиИска^ система летосчис- 
лени^ "от Сотворени^ мира". Таким 
образом, после 31 декабр^ 7208 г. "от 
Сотворени^ мира" наступило 1 ^нвар^ 
1700 г. "от Рождества Христова" а Но- 
BbiH год BnepBbie в России праздновал- 
с^ 1 ^нвар^, но по кзлианскому кален- 
дарк) (то ecTb 12 ^нвар^ по григориан- 
скому). 

11 внварв 1801 г. в Венеиии умер 
Аоменико Чимароза (род. 1 7.12.1749), 
италв^нскиИ onepHbiH композитор. 

11 внварв 1922 г. четирнадиати- 
летнему Аеонарду Томпсону впервие 
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в мире бв 1 л введен инсулин, получен- 
HbiH незадолго до зтого доктором 
Фредериком Бантингом и его ассис- 
тентом Чарл^зом Бестом. Благодар^ 
инсулину Томпсон бнл спасен от 
смерти и смог вести нормалвниИ об- 
раз жизни. 

11 внварв 1960 г. в СССР создан 
Пентр подготовки космонавтов. 

Именинники: Марк, Феофил, Иоанн. 

12 внварв 1665 г. умер Пвер Фер- 
ма (род. 17.08.1601), франиузскиИ 
математик, создателв аналитическоИ 
геометрии и теории чисел. 

12 внварв 1746 г. родилс^ Иоганн 
Генрих Песталоиии (ум. 17.02.1827), 
швеИиарскиИ педагог, проповедовав- 
шиИ приниипв! познани^ человеком 
своих возможностеИ, развити^ мв 1 ш- 
лени^, а также нравственного воспи- 
тани^ родителеи. 

12 внварв 1775 г. родилс^ Андре 
Мари Ампер (ум. 10.06.1836), фран- 
иузскиИ ученмИ. За фундаменталвннИ 
вклад в развитие злектродинамики 
основна^ единииа силв 1 тока названа 
его именем. 

12 внварв 1876 г. в Сан-Франиис- 
ко родилс^ Ажек Аондон (насто^шее 
им^ Ажон Гриффит, покончил жизнв 
самоубиИством 22.11.1916), амери- 
канскиИ писателв. Ава увлечени^ 
кзности определили вск) его далвнеИ- 
шук) жизнв: книги и море. 

12 внварв 1938 г. родилс^ Адриа- 
но Челентано, попул^рнвт италв^н- 
скиИ киноактер и певеи. 

12 внварв 1976 г. скончаласв Ага- 
та Кристи (Агата Мзри Кларисса Мил- 
лер, род. 15.09.1890), англииска^ пи- 
сателвнииа, признанна^ королева 
детектива. 

Именинники: Макарии, Иосиф, Ла- 
вил, Лков, Анисвв, Феолора. 

13 внварв 1625 г. в Антверпене 
умер ^н БреИгелв (ЕЈветочнвт) (род. 
1568 г.), нидерландскиИ художник, 
друг Рубенса. 

13 внварв 1874 г. в русскоИ армии 
вместо рекрутского набора введена 
всеобша^ воинска^ повинноств дл^ 
молодих лкздеи, достигших 21 года, 
независимо от сословнои принадлеж- 
ности. Срок службв! составл^л 6 лет в 
строк) и 9 в запасе, а новобрании от- 
биралисв по жребик). 

13 внварв 1917 г. франиузска^ 
контрразведка арестовала в Париже 
известнук) таниовшииу Мату Хари, 
расстрел^ннук) впоследствии по об- 
виненик) в шпионаже. 

13 внварв 1941 г. скончалс^ 
АжеИмс Ажоис (род. 02.02.1882), ир- 
ландскиИ писателв, автор романа 
"Улисс". 

13 внварв 1942 г. во врем^ авиа- 
происшестви^ (обледенение самоле- 
та) немеиким летчиком маИором 
Шенком бв 1 ла впервие исполвзована 



72 


ОпБ1т успешнБ1х фирм — в журнале 




1 


ЛНВАРћ 2004 














1(42)/2004 


катапулота. Пилот благополучно при- 
землилсо с BbicoTbi 2 500 метров. 

Именинники: Мелани^. 

14 лнварл 1827 г. родилсо Петр Пет- 
рович Семенов-Тон-Шанскии (ум. 
11.03.1914), географ, исследователв 
Пентралвнои Азии, организатор первоИ 
переписи населенио в России (1897). 

14 внварв 1863 г. в России введе- 
на государственнао монополио на 
торговлкз водкоИ. 

14 внварв 1867 г. в Париже умер 
Жан Огкзст Аоминик Знгр (род. 
29.08.1780), французскиИ художник, 
представителв академистского на- 
правлени^, мастер обнаженноИ натурв!. 

14 внварв 1898 г. скончалс^ Abio- 
ис Керолл (Чарл Латуидж Аоджсон, 
род 27.01.1832), англиИскиИ писа- 
тел^ и математик, автор занимателв- 
Hbix сказок "Алиса в стране чудес" и 
"Алиса в Зазеркалве". 

14 внварв 1942 г. в "Правде" опуб- 
ликовано стихотворение Константи- 
на Симонова "Жди мен^", после чего 
автор в один денв стал знаменитв 1 м. 

Именинники: Василии, Змили^. 

15 внварв 1609 г. в НижнеИ Сак- 
сонии начало внходитв первое пери- 
одическое печатное издание - газета 
"Авизо Релаиион одер ПаИтунг". Пе- 
риодичноств вихода - раз в неделкз. 

15 внварв 1814 г. в Санкт-Петер- 
бурге откриласв перва^ публична^ 
библиотека (нвте Государственна^ 
публична^ библиотека им. Салтмко- 
ва-Шедрина). 

15 внварв 1815 г. в Кале сконча- 
ласв Змма Гамилвтон (род. ок. 1765 г.), 
знаменита^ куртизанка, возлкзбленна^ 
наиионалвного англиИского геро^ ад- 
мирала Нелвсона. 

15 внварв 1971 г. президентом 
Египта Анваром Садатом бв 1 ла офи- 
ииалвно открмта Асуанска^ плотина. 
Ее строителвство потребовало тако- 
го количества материала, которого 
хватило 6 bi на возведение 1 7 пира- 
мид Хеопса. 

Именинники: Силквестр, Серафим, 
К)лив. 

16 внварв 1810 г. скончаласв кн^- 
гин^ Екатерина Аашкова (род. 1743 г.), 
сподвижнииа и подруга императриив! 
Екатеринв! II, де^телвнииа русскоИ 
кулвтурв!, занимавша^ одно врем^ 
пост президента РоссиИскоИ Акаде- 
мии наук. 

16 внварв 1818 г. умер граф Мат- 
веИ Иванович Платов, атаман воИска 
Аонского, героИ ОтечественноИ воИ- 
Hbi 1 812 г. 

16 внварв 1957 г. в Hbio -Иорке 
скончалс^ Артуро Тосканини (род 
25.03.1867), величаИшиИ дирижер 20 
века, многие годв 1 возглавл^вшиИ теат- 
pbi "Ла Скала" и "Метрополитен-опера". 

Именинники: Горлеи, Малахии. 


17 внварв 1706 г. в Бостоне в се- 
Mbe миловара и свечника родилс^ Бен- 
джамин Франклин (ум. 17.04.1790), 
американскиИ политик и государствен- 
HbiH де^тел^, просветител^ и естество- 
испитателв. Франклин бв 1 л одним из 
авторов Аеклараиии о независимости, 
он доказал злектрическое происхож- 
дение молнии и придумал громоотвод, 
основал первук) публичну 1 о библиоте- 
ку в США. В 1785 г. бил избран губер- 
натором штата Пенсилввани^. Франк- 
лин-единственнв 1 и непрезидент, изоб- 
раженнв 1 и на американских денвгах. 

17 внварв 1912 г. Роберт Фолкон 
Скотт достиг КЗжного полкзса. Обрат- 
HbiPi nyTb зкспедииии Скотта закончил- 
с^ трагически. Авое путешественников 
умерли от холода, а троих вв 1 живших 
настигла пурга, и они сбилисв с пути 
всего в 20 километрах от своего базо- 
вого лагер^. Проид^ по лед^нои пус- 
TbiHe 2500 километров, они погибли. 

17 внварв 1939 г. в СССР состо^- 
ласв Всесокззна^ переписв населени^. 

Именинники: Феоктист. 

18внварв 1505 г. главнв 1 и почтмеи- 
стер Филиппа Красивого Франи фон 
Таксис предприн^л неудачнук) nonbiT- 
ку организоват^ первое регул^рное 
почтовое сообшение между Нидерлан- 
дами, Австриеи, Испаниеи и Франии- 
еи. ToAbKo через дес^т^ лет ему удалос^ 
наладит^ в Европе прообраз современ- 
нои n 04 Tbl. 

18 внварв 1535 г. испанскиИ кон- 
кистадор Франсиско Писарро осно- 
вал город Лиму - будушукз столииу 
Перу. 

18 внварв 1869 г. умер Александр 
Сергеевич Ааргомв 1 жскии (род. 1813 г.), 
вв 1 да 10 шиИс^ композитор, заложившиИ 
вслед за М.И. ГлинкоИ ocHOBbi русскои 
классическои муз^ 1 кал^нои школн. 

18 внварв 1925 г. на советские зк- 
paHbi вишел филвм Серге^ ЗизенштеИ- 
на "Броненосеи "Потемкин", ставшиИ 
одним из caMbix бол^ших достижениИ 
мирового кинематографа. 

18 внварв 1936 г. в Аондоне скон- 
чалс^ Редв^рд Киплинг (род. 13.12.1865), 
англиИскиИ писателв, автор "Книги джун- 
глеи", лауреат Нобелевскои премии по 
литературе 1907 г. 

Именинники: Михеи. 

19 внварв 1736 г. родилс^ АжеИмс 
Уатт (ум. 19.08.1 81 9), англиИскии ин- 
женер и изобретателв. 

19 внварв 1825 г. в Москве от- 
крилс^ БолвшоИ театр. 

19 внварв 1839 г. родилс^ Пол Се- 
занн (ум. 22.10.1906), франиузскиИ жи- 
вописеи, представителв постимпрес- 
сионизма, абсолкЈтно не noH^TbiH и не 

ПрИН^ТНИ ПублИКОИ ПрИ ЖИЗНИ. CTHAb 
его картин стал основоИ кубизма. 

19 внварв 1891 г. в Париже умер 
Жорж Сера (род. 02.12.1859), фран- 
иузскиИ живописеи и график, пред- 
ставителв пуантилизма. 


19 внварв 1989 г. в СССР закон- 
чиласв nepenncb населени^. По ее 
данним, население странн состави- 
ло 286 71 7 000 человек. 

20 внварв 1666 г. в Париже умер- 
ла Анна АвстриИска^ (род. 
22.09.1601), франиузска^ королева, 
жена Акздовика XIII и регентша при 
своем несовершеннолетнем cbme 
Лкздовике XIV. 

20 внварв 1958 г. в Великобрита- 
нии BnepBbie применен радар дл^ ус- 
тановлени^ скорости движушегос^ 
автомобил^. 

20 внварв 1978 г. запушен пер- 
BbiH космическиИ грузовоИ транспор- 
тннИ кораблв "Прогресс". Он доста- 
вил на станиикз "Сал 1 от- 6 " топливо и 
различние грузи. 

Именинники: Иван. 

21 внварв 1870 г. в Париже умер 
Александр Иванович Гериен (род. 
06.04.1812), русскиИ писателв и пуб- 
лииист, издававшиИ журнал"Колокол". 

21 внварв 1875 г. родилс^ Ажон Мо- 
зес Браунинг (ум. 26.11.1926), аме- 
риканскиИ консгруктор стрелкового ору- 
жи^, создателв знаменитого писголета. 

21 внварв 1927 г. в Москве умер 
Митрофан Трофимович П^тниикиИ 
(род. 03.07.1864), известниИ русскиИ 
фолвклорист, создателв Русского народ- 
ного хора, нос^шего сеИчас его им^. 

21 внварв 1954 г. в штате Коннек- 
тикут спушена на воду перва^ атом- 
на^ подводна^ лодка "Наутилус". 

Именинники: Геортии, Гритории, Па- 
исии, Илвв, Змилиан, Або, Васнлиса. 

22 внварв 1561 г. родилс^ Фрзн- 
сис Бзкон (ум. 09.04.1626), англиИс- 
киИ философ. 

22 внварв 1788 г. родилс^ Ажордж 
БаИрон (ум. 19.04.1824), англиИскиИ 
позт-романтик, еше при жизни став- 
шиИ знаменитв 1 м. 

22 внварв 1904 г. родилс^ Арка- 
диИ Петрович Голиков (ГаИдар) (по- 
гиб 26.10.1941), детскиИ писателв, 
автор повести "Тимур и его команда". 

22 внварв 1908 г. родилс^ Аев 
Ландау (ум. 1968 г.), физик-теоретик, 
лауреат многих премиИ, в том числе 
и НобелевскоИ, обладателв многих 
медалеИ, в частности Макса Планка, 
котороИ в научном мире награждено 
всего 5 человек. 

22 внварв 1970 г. началисв регул^р- 
Hbie пассажирские peHcbi самолета "Бо- 
инг-747" "Ажуибо-Ажет" через Атланти- 
ку по маршруту Hbio -Иорк-Лондон. Он 
развивал скороств 1030 км/ч, вмешал 
490 пассажиров и стал nepBbiM массо- 
BbiM авиатранспортн^ 1 м средством. 

Именинники: Филипп, Евстратии, 
Полиевкт. 

23 внварв 1832 г. родилс^ Здуар 
Мане (ум. 30.04.1883), франиузскиИ 
художник-импрессионист. 
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23 лнварл 1931 г. в Гааге умерла 
Анна Павлова (род. 24.02.1881), ве- 
лика^ русска^ балерина, звезда д^ги- 
левских Русских сезонов в Париже. 

23 внварл 1944 г. скончалс^ Зд- 
вард Мунк (род. 12.12.1 863), норвеж- 
скии живописеи и график, предста- 
вителв зкспрессионизма. 

23 внварв 1960 г. француз Жан 
Пиккар на батискафе "Триест" достиг 
самои глубокои точки океана - дна 
Мариинскои впадинв!. 

23 внварв 1976 г. в возрасте 77 
дет умер Полв Робсон, известнвт 
американскии певеи. 

23 внварв 1989 г. Умер Салввадор 
Аали (род 11.05.1904), испанскии ху- 
дожник-с 1 орреалист, самвт известнв 1 и 
представителв зтого направлени^ в 
живописи. Похоронен в музее Аали в 
своем родном городе Фигерас. 

Именинники: Феофан, Павел. 

24 внварв 41 г. в резулвтате заго- 
вора во врем^ Палатинских игр в 
Риме убит император Калигула (род. 
31.08.12), император Рима с 37 г., 
один из caMbix кровавих диктаторов 
за Bcio историкз Аревнего Рима. 

24 внварл 1556 г. крупнеишее по 
разрушителвнои сиде из зарегистри- 
рованних землетр^сении в истории 
человечества произошло в Китае в 
провиниии Шзнвси. Погибло 830 
Tbic^4 человек. 

24 внварв 1791 г. умер Зтвен Мо- 
рис Фалвконе (род. 01.12.1716), фран- 
иузскии скулвптор, создателв "Медно- 
го всадника" в Санкт-Петербурге. 

24 внварв 1953 г. в Ростове-на- 
Аону родилс^ 10рии Башмет, Bbi^aio- 
шиис^ русскии ал^тист, дирижер и 
обшественнии де^телв, народнвт 
артист СССР, 

24 внварв 1965 г. умер Уинстон 
Черчиллв (род. 30.11.1874), Bbi^aio- 
шиис^ государственнии де^телв Ве- 
ликобритании, лауреат Нобелевскои 
премии по литературе 1953 г. 

Именинники: Феолосии, Михаил. 

25 внварв 1742 г. скончалс^ Зд- 
мунд ГалеИ (род. 08.11.1656), англиИ- 
скиИ астроном, предсказавшиИ вре- 
м^ нового по^влени^ комети, нос^- 
шеИ сегодн^ его им^. 

25 лнварв 1755 г. россиИска^ им- 
ператрииа Елизавета Петровна под- 
писала указ о создании первого в 
стране университета в Москве. 

25 внварл 1762 г. 29-летн^^ Анна 
Мари^ Смарт стала первоИ женши- 
ноИ - главним редактором в ежене- 
делвнике "Ридинг Меркури". 

25 внварл 1832 г. родилс^ Иван 
Иванович Шишкин (ум. 20.03.1898), 
русскиИ живописеи и график, певеи 
русскоИ природв!. 

25 внварл 1920 г. в Париже умер Аме- 
део Модилв^ни (род. 12.07.1884), фран- 
иузскиИ художник постимпрессионист. 


Именинники: Тапвна, Савва, Евп- 
раксив. 

26 внварв 1924 г. по решеник) 
Всесокззного свезда Советов Петрог- 
рад переименован в Аенинград. 

26 внварв 1943 г. скончалс^ Ни- 
колаИ Вавилов (род. 1887 г.), акаде- 
мик, крупнеИшиИ генетик, ученвт с 
MHpoBbiM именем. 

26 лнварв 1993 г. первнм прези- 
дентом ЧешскоИ республики избран 
драматург-диссидент Ваилав Гавел. 

Именинники: Петр, Лков, Ермил. 

27 внварв 1891 г. в Киеве родил- 
с^ Илв^ Григорвевич Зренбург (ум. 
31.08.1967), известнвт советскиИ 
писателв, автор романов "Оттепелв" 
и "Лкзди, roAbi, жизн^". 

27 внварв 1901 г. умер Лжузеппе 
Верди (род. 10.10.1813), великиИ ита- 
лв^нскиИ композитор, автор много- 
численнв 1 х опер. 

27 внварв 1944 г. в ходе ВеликоИ 
ОтечественноИ воИни прорвана бдо- 
када Ленинграда, продолжавша^с^ 
900 днеИ и ночеИ. В зтот же денв бнл 
освобожден Новгород. 

27 внварв 1972 г. после взрива 
самолета кзгославска^ сткзардесса 
Весна Вуловвич вместе с отвалившеИ- 
с^ хвостовоИ частвкз упала с 10-ки- 
лометровоИ BbicoTbi в глубокиИ пруд. 
Она осталасв жива, хотв и подучила 
многочисленнв 1 е травмвг При паде- 
нии с такоИ BbicoTbi вмжит^ еше не 
удавалосв никому. 

27 внварл 1975 г. умерла Лкзбовв 
Петровна Орлова (род. 11.02.1902), 
советска^ кинозвезда и секс-символ 
30-х годов, "русска^ Мерилин Монро". 

Именинники: Иосиф, Стефан (Сте- 
пан), Феолул, Нина. 

28 внварв 814 г. в Ахене умер 
Карл ВеликиИ (род. 02.04.747), осно- 
вателв франкского государства, пер- 
BbiH император франков. 

28 лнварв 1783 г. в России разре- 
шено HacTHbiM лииам заводити типог- 
рафии. 

28 лнварв 1820 г. русска^ антарк- 
тическа^ зкспедиии^, возглавл^ема^ Ф. 
Беллинсгаузеном и М. Лазаревим на 
двух napycHbix шлкзпах "Восток" и "Мир- 
HbiH", открнла HOBbiH континент - Ан- 
тарктиду. 

28 внварв 1887 г. в Париже на 
левом берегу CeHbi начато строител^- 
ство ЗифелевоИ башни, самого bn- 
сокого сооружени^ XIX века. 

Именинники: Павел, Иван, Прохор, 
Гаврила. 

29 внварв 1750 г. скончадс^ фелв- 
дмаршал кн^зв Иван КЗрвевич Трубеи- 
коИ, посдедниИ бо^рин в России. Зва- 
ние бо^р бв 1 ло отменено Петром I. 

29 внварв 1795 г. в США прин^т 
деИствукзшиИ до сих пор закон о граж- 
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данстве, согласно которому получитв 
его можно толвко после п^ти лет 
проживани^ в стране. 

29 внварв 1866 г. в Кламси родил- 
с^ Ромен Роллан (ум. 30.12.1944), 
франиузскиИ писателв и драматург, 
лауреат НобелевскоИ премии. 

29 внварв 1886 г. немеикиИ ин- 
женер Карл Бени получил патент на 
изобретение бензинового автомоби- 
л^. С зтого дн^ началасв истори^ со- 
временного автомобилестроени^. 

29 лнварв 1999 г. скончалс^ Алв- 
фред СислеИ (род. 03.10.1839), фран- 
иузскиИ художник-импрессионист. 

Именинники: Петр, Максим. 

30 внварв 1719 г. умер перввт 
генерал-фелвдмаршал и первмИ рус- 
скиИ граф Борис Петрович Шереме- 
тев (род. 1652 г.). 

30 внварв 1782 г. скончалс^ "сол- 
дат ВасилиИ МихаИлов" - кн^зв Васи- 
лиИ МихаИлович Аолгоруков, полко- 
водеи, получившиИ за заслуги во вре- 
м^ русско-туреиких воИн прозвише 
КримскиИ. Во врем^ иарствовани^ 
Ahhn MoaHHOBHbi Аолгоруковн били 
в опале, их фамиликз запрешено било 
произноситв, детеИ учитв грамоте, а 
BoeHHbiM дават^ офииерские чинв1. 
Сам ВасилиИ МихаИлович начинал 
службу npocTbiM солдатом и до кон- 
ua жизни оставалс^ неграмотним. 

30 внварл 1945 г. советска^ под- 
водна^ лодка под командованием ка- 
питана А.И. Маринеско торпедиро- 
вала вблизи Ааниига (Гданвска) немеи- 
киИ океанскиИ лаИнер "Вилвгелвм Гу- 
стлофф". При зтом погибдо более 
7800 немеиких солдат и офииеров (в 
основном подводников). Считаетс^ 
самоИ болвшоИ морскоИ катастро- 
фоИ по количеству жертв. 

1951 г. в Штутгарте умер Ферди- 
нанд Порше (род. 03.09.1875), немеи- 
киИ автомобилвнвт конструктор. 

Именинники: Антонии. 

31 лнварв 1797 г. родилс^ авст- 
риИскиИ композитор Франи Шуберт 
(ум. в 1828 г.) 

31 лнварв 1881 г. закончилс^ во- 
eHHbm поход генерала М.А. Скобеле- 
ва в туркменские степи. В мае 1882 г. 
в состав России вклкзчена ЗакаспиИ- 
ска^ областв. 

31 внварл 1933 г. в Аондоне умер 
Ажон Голсуорси (род. 14.08.1867), 
англиИскиИ писателв, автор романа 
"Сага о ФорсаИтах", лауреат Нобелев- 
скоИ премии 1932 г. 

31 внварв 1944 г. в Париже умер 
Жан Жироду (род. 29.10.1 882), фран- 
иузскиИ драматург. 

31 лнварл 1958 г. США запустили 
в космос своИ nepBbiH искусственннИ 
спутник Земли "Зксплорер-1". 

Именинники: Афанасии, Кирилл, 
Марив. 
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КАК НАРУШИТВ КЕРЕЦУ. ИЛИ 

"КАК ЕТО SKAZAT PO-KEREZU " 


KL '] 1 ( 42)/2004 


Интервв1о co Станиславолл Шекшнеи 



■** Пон^тие антикризиснии СЕО 
пришло к нам с Запала. Учитшваи ваш 
onbiT и coBpeMeHHbie контакти в биз- 
нес-среле, что сеичас в запалном 
мире вклалв1ва10т в понитие антикри- 
зиснши СЕО? Можете ли вш привес- 
ти примерш? Не кажетсв ли вам, что 
в России чутв ли не все лиректора вв- 
лвттсв по сути антикризисншми уп- 
равлвтшими, по краинеи мере, мно- 
тие из них так считатт? 

- Мне кажетс^, что наш антикри- 
BHCHbiH СЕО - зто такои синтез запад- 
ного, прежде всего американского turn 
around СЕО, и отечественного антикри- 
зисного управл^кзшего. В Америке 
мода на turn around СЕО начала возни- 
KaTb в KOHue 1 980-х годов, когда резко 
увеличилосв число сли^нии и поглоше- 
нии и соответственно по^виласв по- 
требноств в менеджерах, способнмх 
6bicTpo "разобрат^с^" с по^вл^кзшими- 


с^ на свет компани^ми. Зкономичес- 
кии кризис начала 1990-х усилил зту 
потребноств. Реиепт их pa6oTbi б^ 1 л до- 


статочно прост - резат^, резат^ и ре- 
3aTb. Именно так начинал самни извес- 
THbiH turn around СЕО Ажек Векш. В до- 
статочно благополучнои "Аженерал 
Злектрик" он за несколико лет сокра- 
тил около трети сотрудников (более 
100 000 человек), распродал многие 
aKTHBbi, закрнл иелме направлени^ 
бизнеса. А потом началасв работа по 
строителвству "новои" "Дженерал 
Злектрик" - мотивирование остав- 
шихс^, программн повв 1 шени^ каче- 


ства типа 6-сигма, тоталвное разви- 
тие управленческого резерва, созда- 
ние максималвного числа бизнес- 
подразделении, поглошени^. 

Основна^ задача turn around СЕО 
- в достаточно краткие сроки проде- 
монстрироватв позитивние измене- 
ни^. Как сказал один из таких менед- 
жеров Аарри Ажонсон, что "если Bbi 
зтого не сделаете в nepBbie 100 днеи - 
Bbi уже будете делат^ зто где-то в дру- 
гом месте". Кстати, один факт его пе- 
рехода из "Аженерал Злектрик" в 
Alberstons - сетв американских супер- 
маркетов, добавил капитализаиии 
последнеи более 3 млрд долларов. 


Однако такое удаетс^ мало кому - 
болвшинство nonbiTOK nepecTpoHTb 


компани 1 о в короткие сроки оканчи- 
вакзтс^ неудачно. Помненик) Аж. Кол- 
линза, фундаменталвна^ перестроика 
организаиии требует около 7 лет. Зтот 
срок ^вно вмходит за рамки мандата 
turn around СЕО. 

Отрезвевша^ после "шалвнв 1 х" 
1990-х, Америка начала зто пониматв, 
и фигура рубаки-парн^ turn around 
СЕО утратила бв 1 лу 1 о магическук) 
силу. Сегодн^ советв! директоров ско- 
рее озабоченв! поиском крепких хо- 


з^иственников, чем героев перестрои- 
ки. В то же врем^ герои всегда ecTb. На 
сегодн^ caMbiM, наверное, известним 
в мире деиству 1 ошим лииом ^вл^етс^ 
президент Рено Карлос Госн, которвт 
менее чем за 2 года вернул к прибилв- 
ности ^понскии "Нисан". Случаи уни- 
калвнв 1 и, когда иностраниу удалосв 
реформироватв ^понскукз компаник), 
известнук) своеи консервативноствк), 
да еше в такои короткии срок. При- 
чем он порушил такие фундаменталв- 
Hbie ocHOBbi корпоративнои системи, 
как кереиу - исторически складв 1 ва 10 - 
шукзси ceTb поставшиков и продвиже- 
ние по вв 1 слуге лет, а не по заслугам. 

■** В чем, на ваш взтлвл, причина 
столв болвшото количества убшточ- 
Hbix прелприитии в России? 

- ^ не знак), сколвко в России y6bi- 
T04Hbix компании. Хочу тол^ко заме- 
THTb, что лкзбои владелеи частнои ком- 
пании заинтересован в том, чтобв! она 
бв 1 ла y6biT04HOH на бумаге, если в стра- 
не сушествует налог на прибв 1 лв. 

Какими качествами, на ваш 
взтлвл, облалаттруковолители, кото- 
pbiM поручатт вивести ортанизаиит 
из кризиса? 

- На зтот вопрос гораздо легче от- 
ветитв, чем на вопрос о том, какими 
качествами обладакзт руководители, 


В ДОСТАТОЧ НО БЛАГОПОЛУЧ HOPl 
"ДЖЕНЕРАА ЗАЕКТРИК" ОН 
ЗА HECKOAbKO АЕТ СОКРАТИА ОКОАО 
ТРЕТИ СОТРУДНИКОВ (БОАЕЕ 100 000 
ЧЕАОВЕК), РАСПРОДААМНОГИЕ 
AKTHBbl, SAKPblA UEAblE НАПРАВАЕНИЛ 

БИЗНЕСА 


КАК СКАЗАЛ ОДИН ИЗ ТАКИХ 
МЕНЕДЖЕРОВ ААРРИ АЖОНСОН, 
ЧТО "ЕСАИ Bbl ЗТОГО НЕ СДЕААЕТЕ 
В HEPBblE 100 АНЕИ - Bbl УЖЕ БУДЕТЕ 
AEAATb ЗТО ГДЕ-ТО В АРУГОМ МЕСТЕ" 
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KOTopbiM удаетс^ в^ 1 вести организаиик) 
из кризиса. ^ сам нанимал антикризис- 
Hbix менеджеров, и мен^ нанимали в 
зтои роли, так что могу ответитв: ре- 
шителвноств, уверенноств, жесткоств, 
работоспособноств, onbiT преобразо- 
вании. Зти лкзди созда 10 т у нанимател^ 
чувство комфорта, берут на себ^ зна- 
чителвнук) 4acTb ответственности. 

Что нужно, в деиствителвности из- 
вестно гораздо хуже. Точно могу ска- 
затв, что нет лкздеи, KOTopbie 6bi годи- 
лис^ дл^ лкзбих преобразовании. Знак) 
об зтом, в том числе и по собственно- 
му onbiTy. Как ни странно, отраслевие 
знани^ и onbiT pa6oTbi очен^ важни - 
разбиратвс^ в основах бизнеса време- 
ни нет. Оченв важно определ^тв не- 
сколвко наиболее важнв 1 х тем и не от- 
влекатвс^ от них. Необходимо бистро 
приниматв решени^ и также бистро их 
реализовиватв. Лучше прин^тв 10 ре- 
шении, толвко 7 из KOTopbix будут пра- 
вил^ними, чем 3 абсолк)тно вернв 1 х 
решени^. Умение распознаватв лгадеи, 
их талантв! и жедани^ также оченв важ- 
но. Еше нужно чувство кзмора и уме- 
ние переклк)чатвс^ на другие веши. 

■** Что 6bi Bbi посоветовали рос- 
сииским бизнесменам, в случае если 
их ортанизаиив оказмваетсв в слож- 
Hbix ситуаиивх? 

- Сервезно советоватв нелвз^, не 
зна^ компании, позтому предложу 
следук)шее: 

а) залавила конкурении^ - пролатв 
что осталосв и занатвс^ чем-ни- 
булв лругим; 

б) проблеми с персоналом - переи- 
ти на аутсорсинг персонала; 

в) (ринансовие проблеми (не лакзт 
крелити из-за полорванного 
имилжа, залолженноств клиентов 
и лр.) - обанкротитвс^. 

■** Аеиствител^но ли, на ваш 
взглвл, повисилсв инвестииионнми 
реитинг России или зто своего рола 
PR - вилаетсв желаемое за леистви- 
телвное? 

- Аа, реИтинг присваиваетс^ кре- 
дитнв 1 м агентством, KOTopbiH никакого 
отношени^ к Правител^ству России 
или лкзбои другои cTpaHbi не имеет. 
Зто оиенка финансовои стабилвности 
государства какучастника зкономичес- 
коИ жизни. Аенег у правителвства деи- 
ствителвно болвше, доходв! превв 1 ша- 
К)т расходв!, зкономика растет. 

■** Как Запал отреагировал на 
ситуаиит вокруг КЖОСа (в краткос- 
рочном и лолгосрочном прогнозе)? 

- Если кратко - негативно. Запад 
в отношении к России ведет себ^ не 


по-западному - раиионалвно, а по- 
русски - змоиионалвно: бросаетс^ из 
краИности в краИноств. В 1998-м За- 
пад похоронил россиИскукз зкономи- 
ку на несколвко дес^тилетии, в 2003- 
м - возвел бнвшего полковника КЕБ в 
ранг мирового лидера демократии и 
прогресса. Сеичас наступит новнИ 
зтап отторжени^. Но он, конечно, не 
будет таким, как в 1998 году. 

■Ж* Что происхолит на ринке тру- 
ла в России, Москве? Не грвлет ли 
кризис в телекоммуникаиионном 
бизнесе? 

- Не знак). Аумак), что нет. В наибо- 
лее динамично развивакзшеИс^ мобилв- 
ноИ св^зи произошла определенна^ 
стабилизаии^ иен, что позволит опера- 
торам сохранитв доходноств, а уровенв 
проникновени^ еше оченв низок, что- 
6bi roBopHTb о стагнаиии спроса. Ааже 
в Москве с 70%-HbiM проникновением 
ecTb резерв дл^ роста числа абонентов. 

■** В книге "50 портретов новои 
России" Bbi приволите показателвнми 
пример отношениа иностраниев к 
русским лтлим. Проеиирув зту ситу- 
аиит на бизнес, как запалние бизнес- 
менш относвтсв к контактам, сотрул- 
ничеству в бизнесе с русскими? 

- ^ 6bi разделил предпринимате- 
леИ и наемних менеджеров. Пред- 
приниматеди вид^т в росси^нах не- 
обходимих партнеров дл^ ведени^ 
успешного бизнеса и потребителеИ 
своеи продукиии и услуг. Они могут 
CMe^Tbc^ над некоторими нашими 
чертами, но относ^тс^ к нам совер- 
шено сервезно, по-взрослому, а зна- 
чит, признакзт за нами право на са- 
Mo6biTHocTb, nbiTaioTc^ зту самобит- 
HOCTb noH^Tb и учитнват^. 

Многие HaeMHbie сотрудники ино- 
страннмх компаниИ ведут себ^ не- 
сколвко по-другому. С одноИ сторо- 
Hbi, много говор^т о необходимости 
учитиватв кулвтурнне различи^, с 
другои - ведут себ^ в России так, как 
будто они в ОгаИо или Марселе. А 
потом оченв расстраивакзтс^, что их 
обманули, подвели, подставили пе- 
ред началвством. Начинакзт ругатв 
русских и... продолжакзт вести себ^ 
по-старому. 

■ЖС Как возникла илев книги "Как 
eto skazat po-russki"? 

- Иде^ возникла из многочислен- 
Hbix бесед на тему о том, как управ- 
A^Tb россиИским персоналом, кото- 
pbie BeAHCb в офисах компаниИ, уни- 
верситетских аудитори^х, рестора- 
нах, на охотничвих привалах в Рос- 
сии и за ее пределами. Мне захоте- 
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Aocb представит^ зту тему читател^м, 
узнатв мнение умннх и успешних 
лкздеи, KOTopbix 'л пригдасил в зкс- 
nepTbi, самому висказат^с^ по зтому 
поводу. Y мен^ никогда не било ил- 
лкззии, что книга зту тему закроет или 
даже внесет в нее ^сноств, ее иелв - 
продвинутв дискусси10 И nOM04b 
практикам, которне отвечакзт на зтот 
вопрос каждвт денв. 

fn Ваша прелшлушав книга, по 
отзшвам читателеи, стала настовшим 
бестселлером и вошла в число 25 
наиболее успешншх излании ллв 
бизнеса. Почему вш отказалисв от 
илеи випуска новои версии зтого из- 
ланив? 

- Мне при^тна така^ оиенка. Что 
касаетс^ нового издани^, то л не вижу 
в нем необходимости. Если ecTb инте- 
рес к книге - она продаетс^. Карди- 
HaAbHbiM образом обновит^ ее мне не 
удастс^ ни с точки зрени^ моих зна- 
ниИ, ни сточки зрени^ моих сегодн^ш- 
них интересов. 

'nt Возврашавсв к вашеи после- 
лнеи книге, как зксперти отнеслиск к 
илее ее написанив? Как они оиенива- 
тт резулктат? 

- Пока мне трудно ответитв на ваш 
вопрос. "Зкспертам" самоИ книги она 
понравиласв, но они лкзди заинтересо- 
BaHHbie. А вот от читателеИ л пока почти 
никакои обратноИ св^зи не получил. 
Надекзсв, что они все еше читакзт... 

m Ваши профессионалвнше и 
творческие плани? 

- ^ заканчивакз с профессором 
Манфредом Кетс де Врисом и коллега- 
ми их книгу о HOBbix россиИских биз- 
нес-лидерах, котора^ в ближаИшее вре- 
м^ ввтдет из печати на англиИском ^зм- 
ке. Она написана на материалах иссле- 
довани^ того, как создавалс^ и разви- 
валс^ частнвт бизнес в России и ка- 
кук) poAb в зтом npouecce св 1 грали ли- 
дерв1 HOBbix компаниИ, такие предпри- 
ниматели, как ХодорковскиИ, Варда- 
н^н, Тарико, Зимин, Слуикер. С моими 
коллегами из Северо-Восточного уни- 
верситета в Бостоне л работакз над кни- 
гои о корпоративном управлении в 
России, котора^ будет издана в следу- 
кзшем году на англииском ^звже. Вмес- 
те с коллегами из INSEAD и Zest 
Leadership готовлкз конферении 1 о о 
создании компаниИ мирового уровн^ 
в России, котора^ проИдет 27 но^бр^ в 
Москве. Ha^eiocb, что она будет инте- 
реснои и станет первим звеном в се- 
рии практических конференииИ о раз- 
витии бизнеса в нашеИ стране. 


■** Спасибо. 
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ПРАВОВОИ МЕХАНИЗМ_ 

ТРУАОУСТРОИСТВА; СЕГОАН^ И ЗАВТРА 


В.Г. Соифер, профессор 


В услови^х pblHOHHOM зко- 
номики и многообразио 
форм собственности 
обеспечение зан^тости и трудоустрои- 
ство временно неработакзших граж- 
дан протекакзт в услови^х деистви^ си- 
CTeMbi правовмх норм различних от- 
раслеи права. Механизм их реализа- 
ции прежде всего базируетс^ на меж- 
дународних нормативнв 1 х актах, регу- 
лирукзших труд и трудовие отношени^, 
положени^х Конституции РФ, провоз- 
глашакзшеи права и свободи россии- 
ских граждан, в том числе право сво- 
бодно распор^жатвс^ своими способ- 
ност^ми к труду, вибиратв род де^- 
тедвности и профессикз (п. 1 ст. 37). 

Уже Федералвна^ иелева^ про- 
грамма содеистви^ зан^тости населе- 
ни^ РФ на 1998-2000 годи била со- 
риентирована на ускорение рвточ- 
Hbix преобразовании в трудовои сфе- 
ре в иел^х осушествдени^ структур- 
Hbix сдвигов в зкономике, повв1шени^ 
зффективности труда, изменени^ тру- 
дового менталитета и развити^ гиб- 
кого pbiHKa труда. Особое внимание 
удел^лосв решеник) зкономических и 
соииалвнв 1 х проблем перехода к зф- 
фективноИ зан^тости путем содеИ- 
стви^ формировани 1 о и правовому 
обеспечени 1 о прогрессивноИ струк- 
турноИ зан^тости. Программа содер- 
жала пон^тие "зан^тие лииа", кото- 
рое, несмотр^ на последу 1 ошие изме- 
нени^ и дополнени^ законодателв- 
ства по трудоустроИству, представл^- 
етс^ нам более кратким и кзридичес- 
ки T04HbiM: "зан^тие"-лииа трудоспо- 
собного возраста и старше, а также 
младших возрастов, работакзшие по 
наИму за вознаграждение на услови- 
^х полного или неполного рабочего 
времени, не по наИму, на принос^- 
шеИ доход работе, самосто^телвно 
или у отделвнв 1 х граждан...". Из дан- 


ного определени^ вмтекает, что по- 
тенииалвнв 1 м "работодателем" может 
6biTb лкзбое лиио, осушествл^кзшее 
хоз^Иственнук) или инук) де^телв- 
HocTb и в зтоИ св^зи имекзшее потреб- 
ности в дополнителвноИ рабочеИ 
силе. Если не приниматв во внима- 
ние желание гражданина статв чле- 
ном кооператива, зан^твс^ раздичнв!- 
ми видами индивидуалвноИ трудовоИ 
или предпринимателвскоИ де^телв- 
HocTbK) непосредственно, то офор- 
MHTb трудовукз cB^3b с "работодате- 
лем" он может по трудовому или по 
гражданско-правовому договору. 

OcHOBHbie вид ^1 зан^тости граждан 
бв 1 ли очерченв! Законом РФ от 19 ап- 
рел^ 1991 г. "О зан^тости населени^ в 
РоссиИскоИ Федераиии"'. По мере раз- 
вити^ зкономики, реструктуризаиии 
промв 1 шленности и активизаиии bncbo- 
бождени^ рабочеИ силв 1 закон неоднок- 
ратно корректировалс^. Хот^ акиент 
бв 1 л сделан в сторону трудового дого- 
вора как основного способа трудоуст- 
роИства незан^тв 1 х граждан, измененик) 
подверглисв главнв 1 м образом об^ектв! 
труда, регулируемв 1 е гражданским пра- 
вом, и, в частности, pa6oTbi, в^1полн^е- 
Mbie по договорам гражданско-право- 
вого характера. Так, ст. 2 Закона о зан^- 
тости признавалазан^тв 1 ми граждан, ко- 
Topbie в^1полн^ли также работв! по граж- 
данско -npaBOBbiM договорам (догово- 
рам подр^да), а более поздн^^ редакии^ 
закона в качестве предмета таких дого- 
воров предусматривала вв 1 полнение ра- 
бот и оказание услуг (в ред. Федералв- 
ного закона от 17 икзл^ 1999 г .' 175- 

ФЗ)^. О важности такого изменени^ 
pe4b поИдет ниже, а сеИчас отметим, что 
оно 6biAo продиктовано мен^кзшимс^ 
характером труда, методами его орга- 
низаиии, расширением негосударствен- 
ного сектора зкономики. Сокрашение 
рабочих мест в государственном секто- 


ре и отток рабочеИ силв 1 привели к рос- 
ту зан^тости в негосударственном сек- 
торе в 2,6 раза за период 1990-2000 гг. 
Дол^ 3aH^Tbix в зтом секторе достигла в 
2000 году - 61,9%^. К моменту прин^- 
ти^ нового Трудового кодекса дол^ не- 
государственних предпри^тиИ преви- 
сида 70%. 

ПравовоИ механизм регулировани^ 
отношениИ по обеспеченикз зан^тос- 
ти и трудоустроИству доволвно широ- 
ко исследован в науке трудового пра- 
ва"'. Складива 10 шиес^ в зтих случа^х 
соииалвно-трудовие отношени^ отно- 
с^тс^ к отношени^м, непосредственно 
св^занним с трудовнми^. Приниип за- 
шитв 1 отбезработиив! и содеИстви^ тру- 
доустроИству HOBbiH ТрудовоИ кодекс 
вклкзчает в число ochobhbik приниипов 
правового регулировани^ трудовнх 
отношениИ и иних непосредственно 
св^занних с ними отношениИ. При 
зтом ТрудовоИ кодекс, законв! и HHbie 
HopMaTHBHbie npaBOBbie aKTbi, содержа- 
шие HopMbi трудового права, не рас- 
простран^кзтс^ на лии, работакзших по 
договорам гражданско-правового ха- 
рактера. Если гражданско-правовим 
договором фактически регулиру 1 отс^ 
трудовв 1 е отношени^ между работни- 
ком и работодателем, предупреждает 
ст. 11 ТК РФ, то к таким отношени^м 
примен^ 1 отс^ положени^ трудового за- 
конодателвства. Однако дл^ зтого не- 
обходимо, 4To6bi указаннне обсто^- 
TeAbCTBa били установленв! судом. 

Как свидетелвствует практика, мно- 
гие граждане, реализу^ конституиион- 
ное право на свободу Bbi6opa трудо- 
воИ де^телвности, не всегда стрем^тс^ 
св^затв себ^ узами трудового догово- 
ра, оформл^^ отношени^ посредством 
договора гражданско-правового ха- 
рактера. Зто стало типично дл^ рвточ- 
ноИ зкономики, современного рвтка 
труда и обусловлено р^дом обБектив- 


' Ведомости СНА и ВС РФ. 1991. “ 18. Ст. 565. 

“ СЗ РФ. 1999. “ 18. Ст. 2211. И.^. Киселев обрашает внимание на то, что в 1999 году в Закон о зан^тости трижди вносилисв изменени^ 
и дополнении социалвно-трудового характера, в часгносги, бв 1 ли уточнени сроки в признании граждан безработними, порчдок вв 1 платв 1 пособии, 
содержание документов и пр. См.: Киселев И.^. Трудовое право России. Исгорико-правовое исследование. - М., 2001, с. 262-263. 

^ См.: Маслова И.С. Рабочаи сила в пореформеннои России // ЗКО, 2002, “ 12, с. 151. 

* См., например: Уржинскии К.П. Трудоустроиство граждан в СССР. М., 1967; Пашков А.С. Правовое регулирование подготовки и 
распределенич кадров. Л., 1966; Молодцов М.В., СоИфер В.Г. Стабилвноств трудових правоотношениИ. -М., 1976; Лившин Р.З. Трудовое 
законодателвство: настоишее и будушее. - М., 1979; Куреннои А.М. Производственнач демократич и трудовое право. - М., 1989; 
Хохлов Е.Б. Зкономические методи управленич и трудовое право. Л., 1991; Маврин С.П. Современние проблеми ОбшеИ части 
россиИского трудового права. - СПб., 1993; Курилов В.И. Личноств в системе управленич трудом (правовои аспект). - СПб., 1998. 

^ См.: Гусов К.Н., Толкунова В.Н. Трудовое право России. Учебник. - М., 2001, с. 15-18. 
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Hbix причин. Bo-nepBbix, решение ру- 
ководител^ организаиии (собственни- 
ка) заклкзчитв гражданско-правовои 
договор BbBbiBaeTc^ технологическими 
и зкономическими потребност^ми 
производства и иних видов предпри- 
нимателвскои де^телвности. Во-вто- 
pbix, у предпринимател^скои структу- 
pbi (акционерного обшества, обшества 
с ограниченнои ответственноствк), то- 
варишества и др.) нет уверенности в 
фи нансово-хоз^ иствен нои устоич и во- 
сти своеи организаиии, созданнои и 
функииониру 1 ошеи в услови^х конку- 
рениии на товарном рвтке. Ведв не 
случаино в гражданском праве предус- 
MOTpeHbi cneunaAbHbie мерн, направ- 
леннв 1 е на предотврашение и разреше- 
ние нежелателвнв 1 х дл^ предпринима- 
тел^ последствии, а в худших случа^х - 
деиствует институтбанкротства. В-тре- 
TbHx, зна^ свое фактическое финансо- 
во-хоз^иственное состо^ние, предпри- 
нимателв (собственник, руководителв, 
работодателв) не желает подвергатв 
себ^ дополнителвнв 1 м расходам при 
возможнв 1 х негативннх последстви^х 
и недостоверно информироватв при- 
глашаемого на работу о радужнв 1 х пер- 
спективах. 

Одобренна^ распор^жением Пра- 
вителвства РФ от 6 ма^ 2003 г. ^ 568- 

р Кониепии^ деиствии на рвтке труда 
на 2003-2005 гг.*’ требует повишени^ 
зффективности зан^тости населени^ 
за счет последователвного развити^ 
системв! рабочих мест и свободного 
перемешени^ рабочеи силв 1 между от- 
расл^ми, территори^ми и сферами за- 
н^тости. В области повв 1 шени^ качества 
рабочеи силв 1 и конкурентоспособно- 
сти граждан на рвтке труда поставле- 
на задача разработатв гаридическии 
механизм, адекватнми государствен- 
нои политике в области зан^тости, с 
учетом всех факторов соииалвно-зко- 
номического развити^ России на сред- 
несрочнукз перспективу. 

Наметивша^с^ тендении^ к расши- 
реникз зкономических и правових воз- 
можностеи привлечени^ населени^ к 
труду ^рко вв 1 ражена в регламентаиии 
трудовнх отношении с участием ино- 
странннх граждан. Федералвнми за- 
кон от 25 икзл^ 2002 г. ^ 11 5-ФЗ "О 

правовом положении иностранних 
граждан в Россиискои Федераиии"^ 
определ^ет правовое положение ино- 
страниев в Россиискои Федераиии и 
регулирует отношени^ между ними и 
органами государственнои власти, 
органами местного самоуправлени^, 
доАжностнв 1 ми лииами зтих органов. 


возникакзшие в св^зи с пребиванием 
(проживанием) иностраннв 1 х граждан в 
России и осушествлением ими на тер- 
ритории CTpaHbi трудовои, предприни- 
мателвскои и инои де^телвности. Аан- 
HbiH закон представл^ет своеобразнукз 
реакиикз законодател^ на постепенное 
вклгачение страни в международнвт 
pbiHOK труда, aKTHBHbiH обмен рабочеи 
силои между РоссиеИ и странами ближ- 
него и дал^него зарубеж^^ в резулвтате 
расширени^ легалвноИ и нелегалвноИ 
миграиии®. 

Иностранние граждане, пребива^ 
на территорик) России, надел^кзтс^ 
правом свободно распор^жатвс^ сво- 
ими способност^ми к труду, заниматв- 
с^ трудовоИ де^телвноствк), работа^ на 
основании трудового договора или 
гражданско-правового договора на 
вв 1 полнение работ (оказание услуг). Ра- 
ботодателв и заказчик работ (услуг) 
имекзт право привлекатв и исполвзо- 
BaTb иностранннх работников толвко 
при наличии разрешени^ от компетен- 
THbix органов на их привлечение и ис- 
полвзование, а иностраннвт гражда- 
нин получает право осушествл^тв тру- 
довук) де^телвноств при наличии раз- 
решени^ на работу. Подобнвт пор^- 
док трудоустроиства иностраннв 1 х 
граждан (работников-мигрантов) суше- 
ствует во многих странах. Таким обра- 
зом, закон закрепл^ет положение о сво- 
бодном Bbi6ope иностранним гражда- 
нином формн реализаиии своеи спо- 
собности к труду, кзридически оформ- 
л^емои либо трудовв 1 м договором (ра- 
ботник-работодателв), либо граждан- 
CKo-npaBOBbiM договором (исполни- 
телв-заказчик). 

Ааннаи новелла в регулировании 
труда иностраннв 1 х граждан на терри- 
тории России расшир^ет диапазон су- 
губо трудових интересов (нар^ду с 
предпринимателвскими и инв 1 ми ин- 
тересами), ввшод^ их за рамки тради- 
UHOHHbix трудових правоотношении, 
оформл^емв 1 х трудовв 1 м договором, и 
HHbix трудових отношении по трудо- 
устроиству (ст. 13 Закона). В оформле- 
нии проиедурв! приглашени^ на рабо- 
ту или заклкзчени^ с иностраннв 1 м граж- 
данином нового договора законодате- 
лем поставленв! в один р^д в качестве 
возможнои cTopoHbi взаимоотноше- 
нии по труду и тем самнм уравнени 
покупатели рабочеи силв 1 - работода- 
телв и заказчик (ст. 18 Закона). Вполне 
возможно и допустимо, 4To6bi работо- 
дател^ одновременно вв 1 ступал заказ- 
чиком по отношеник) к несколвким или 
даже одному гражданину, варвиру^ та- 


ким образом pa3Hoo6pa3Hbie режими 
организаиии труда, раиионал^ное ис- 
пол^зование рабочеи силв 1 , потребно- 
сти производства и материалвнв 1 е ин- 
Tepecbi сторон. 

Сторона, предлагакзша^ работу 
иностранному гражданину (работо- 
дател^ или заказчик), совместно с ним, 
в силу приниипов свободв! труда (ст. 
2 ТК РФЈ и свободв! договора (ст. 421 
ГК РФ), конкретизирует форму воз- 
никновени^ правових св^зеи и отно- 
шении: трудовнх или гражданско- 
правовнх. 

В некоторих европеиских странах 
(Франии^, Швеииари^, Нидерланди) 
договор с работником-мигрантом о 
труде заклкзчаетс^ вначале на непро- 
должителвнук) по времени работу с оп- 
ределеннв 1 ми услови^ми и ограниче- 
ни^ми, а затем, если предпринимателв 
докажет, что на данное рабочее место 
нет претендентов из коренного насе- 
лени^, гражданско-правовои договор 
(договор частного права) трансформи- 
руетс^ втрудовои'*. Такои правовои ме- 
ханизм BecbMa интересен и можетб^ 1 т^ 
испол^зован в отечественном трудо- 
вом праве не толвко дли регулирова- 
ни^ труда иностраннв 1 х граждан. 

Симбиоз двух видов договоров, 
имекзших одинаковук) кзридическук) 
силу в npouecce реализаиии иностран- 
HbiM гражданином своего права сво- 
бодно распор^жатвс^ способност^ми 
к труду, представл^ет последнему пра- 
во Bbi6opa вида договора (равно как и 
срока pa6oTbi, формн оплат^!, режима 
организаиии труда, степени подчинен- 
ности и пр.). На наш взгл^д, зто открвн 
вает перспективу в решении такого важ- 
ного теоретического вопроса, как сбли- 
жение методов правового регулирова- 
ни^ труда, осушествл^емого нормами 
гражданского и трудового права. Не- 
обходимоств сближени^ договоров, 
иелв KOTopbix сводитс^, по сути, к одно- 
му предмету - трудовои де^телвности 
человека, - обтз^сн^етс^ не столвко 
гражданско-правовои природои трудо- 
вого договора, сколвко изменившимс^ 
характером рвткатруда и проиессатру- 
да под вли^нием современнв 1 х органи- 
заиионно-технологических и инв 1 х фак- 
торов. PbiHOK труда как необходим^т 
злемент рнночнои зкономики пред- 
ставл^ет собои механизм согласовани^ 
интересов работников (граждан) и на- 
нимателеи, где устанавливаетс^ иена 
труда и услови^ ее функиионировани^ 
и где наход^т свое отражение все соии- 
алвно-зкономические ^влени^, проис- 
ход^шие в обшестве'°. 


'■ СЗ РФ. 2003. = 20. Ст. 1920. 

" СЗ РФ. 2002. = 30. Ст. 3020. 

“ Международнал трудова^ миграцил лвл^етс^ одним из сушественних аспектов интенсивнои глобализации мировои зкономики, 
котораи заметно вдииет на зкономику и рабочук) силу бодее чем в 100 странах мира. См.: Стокер П. Работа иностранцев: обзор 
межлународнои мигрании рабочеи сидв 1 . - М., 1996. 

" См.: Киселев И.^. Зарубежное трудовое право. - М., 1999, с. 56-66. 

См.: Соколова Г.Н. Занитоств и безработица в усдовичх рвжочнои модернизации // Социологические исследовании. 1998, 
= 9, с. 78. 
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Сочетание трудового и граждан- 
ского договоров в регулировании 
трудових npoueccoB нередко прини- 
мает различнв 1 е форми обеспечени^ 
зан^тости. В частности, может ис- 
полвзоватвс^ дл^ кзридического 
оформлени^ вторичнои зан^тости. 
Примером служит регулирование 
отношении при работе по совмести- 
телвству. В постановлении Минтруда 
РФ от 30 икзн^ 2003 г. ' 41" содер- 

жатс^ npaBOBbie основани^ дл^ зак- 
лкзчени^ договоров на оказание об- 
разователвних услуг, услуг по редак- 
тированик), переводу и реиензирова- 
ник) произведении. Осушествленик) 
научнои и инои де^телвности без за- 
н^ти^ штатнои должности. Така^ ра- 
бота, говоритс^ в постановлении, "не 
чвлчетс^ совместителвством и не тре- 
бует заклкзчени^ (оформленич) трудо- 
вого договора" (п. 2). Следователвно, 
дополнителвна^ работа "по совмес- 
тителвству" винесена за рамки трудо- 
вого договора и оформл^етс^ как со 
своими работниками, так и с пригла- 
шеннв1ми со CTopoHbi гражданами до- 
говором возмездного оказани^ услуг 
(ст. 779 ГК РФ). 

Нам представл^етс^, что правовое 
оформление однороднв 1 х отношении 
с участием одного суб^екта (исполни- 
тел^, работника) в иел^х трудоустрои- 
ства средствами различних отраслеи 
права (договоров) становитс^ харак- 
TepHbiM дл^ нннешнего зтапа реали- 
заиии конституиионннх прав и сво- 
бод граждан, положении Конвениии 
и Рекомендаиии МОТ. 

Спеииалиств! в области трудового 
и гражданского права посто^нно об- 
рашакзтс^ к сравнителвному анализу 
договоров указанннх видов и методов 
их правового регулированич'^. Если 
рассматриватв зту проблему в дина- 
мике, то разграничива 10 шие договорв! 
критерии (трудова^ функии^, резулв- 
TaTbi труда, подчинение внутреннему 
трудовому распор^дку, периодич- 
HocTb oHAaTbi, предоставление лвгот и 
гарантии) постепенно стиракзтс^. 

В иивилистическои науке исследова- 
на зволкзии^ гражданско-правовв 1 х об^- 
зателвсгв, деиствовавших в период пла- 
новои зкономики до наших днеИ. В сис- 
теме гражданско-правовв 1 х договоров 
подрчдного характера с конечнв 1 м ре- 
зулвтатом иентр т^жести постепенно пе- 
ремешалс^ в сторону договора оказани^ 
услуг, имекзшим своим предметом труд 
как таковоИ, лишеннмИ отделенного от 


него резулвтата'^. НовнИ ГражданскиИ 
кодекс РФ отреагировал на требовани^ 
жизни созданием самосто^телвного об^- 
зателвства - договора возмездного ока- 
зани^ услуг (глава 39 ГК РФ). Обраша^ на 
зто внимание, М.И. БрагинскиИ отмеча- 
ет, чтотакие разграничителвнв 1 е призна- 
ки, как деИствие (труд) и резулвтат труда, 
утрачива 10 т значение, посколвку ст. 779 
ГК РФ вклкзчила в определение догово- 
ра возмездного оказани^ услуг возложе- 
ние на исполнителч об^занности "совер- 
шитв определеннв 1 е деИствич" или "осу- 
шествитв определеннук) де^телвноств". 
При зтом автор справедливо замечает, 
что "опасени^, вв 1 ража 10 шиес^ в неиз- 
бежноИ утрате одноИ из сторон - работ- 
ником - лвгот и преимушеств, KOTopbie 
ему предоставл^ет теперв трудовое пра- 
во, ^вл^кзтсч преувеличеннв 1 ми"'''. 

Точка зрени^ о более bncokom 
уровне трудових прав и гарантиИ, пре- 
доставл^емих гражданам, имекзшим 
статус работника, до сих пор сохра- 
н^етсч в трудовом праве. Сегодн^ зтот 
постулат должен анализироватвс^ с 
учетом реалвностеИ труда. Как пока- 
3biBaeT практика, одноИ работи в рам- 
ках обусловленноИ трудовоИ функиии 
уже недостаточно дл^ сохраненич ста- 
билвного трудового правоотношени^. 
При разработке кониепиии нового 
Трудового кодекса на зто обсто^телв- 
ство обратил внимание С.П. Маврин; 
"HoBbiH ТрудовоИ кодекс не должен 
закрепл^тв столв BbicoKoro, как сегод- 
н^, и об^зател^ного дл^ всех работо- 
дателеИ уровнч трудовв 1 х прав и гаран- 
тиИ россиИского работника'"^. Конеч- 
но, такоИ уровенв должен базироватв- 
си на реалвннх зкономических воз- 
можност^х работодател^, формиро- 
BaTbc^ в npouecce достиженич сторо- 
нами соглашени^, конкретизиру^ тре- 
бовани^ к работнику и работодателк) 
В ТруДОВОМ ДОГОВОре. В HOBblX зконо- 
мических услови^х трудовоИ потении- 
ал работников, помимо профессио- 
налвноИ пригодности (трудова^ фун- 
киич), должен соответствоватв требо- 
ваничм предпри^ти^ по критери^м 
зффективности, напр^женности тру- 
да, трудоотдачи, KOTopbie должнв! 6biTb 
достаточн^1ми, 4To6bi обеспечит^ оку- 
naeMocTb затрат и получение приби- 
ли в условичх деИствукзшеИ системв! 
налогообложени^. Зти обсточтелв- 
ства должнв! учитвшатвс^ не толвко 
при заклкзчении трудового договора, 
но и при приглашении на работу лииа 
в качестве исполнител^ определенноИ 
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pa6oTbi (услуги). По мненик) И.С. Мас- 
ловоИ, на международном ринке тру- 
да россиИские спеииалисти нередко 
проигрв 1 вак)т по критерик) интенсив- 
ности труда и отношени^ к должност- 
HbiM об^занност^м, ответственности, 
дисииплинированности. Несмотр^ на 
безработииу, перенасишение произ- 
водства рабочеИ силоИ, сохраненик) 
такоИ ситуаиии способствукзт низка^ 
иена труда, иждивенческие представ- 
ленич об ответственности государства 
за предоставление каждому граждани- 
ну рабочего места в соответствии с 
приобретенноИ профессиеИ и спеии- 
a^bHocTbK)'*’. Аанное обсто^тел^ство 
било отмечено КониепииеИ деИствиИ 
на ринке труда на 2003-2005 годи: 
профессионалвниИ уровенв значи- 
телвноИ части работников россиИских 
организаииИ не соответствует требо- 
вани^м международних стандартов, 
что отрииателвно вли^ет на их конку- 
рентоспособноств на международ- 
ном pbiHKe труда. Уровен^ производи- 
телвности труда в России в 3 раза 
ниже, чем в развитих странах. 

Нелвз^ не обратитв внимание на 
постепенное стирание различи^ тру- 
дового и гражданско-правового до- 
говоров по такому разграничителв- 
ному признаку, как подчинение ра- 
ботника правилам внутреннего тру- 
дового распор^дка. Соблкздение деи- 
ствукзших в организаиии правил - 
обчзанноств работника по трудово- 
му договору (ст. 56 ТК РФ). Самосто- 
^телвноств исполнител^ в организа- 
иии труда "на свои страх и риск" ха- 
рактерна дл^ классическои схеми до- 
говоров подр^да. В услови^х совре- 
менного производства и управленич 
трудовими проиессами лкзбои ис- 
полнителв работи (услуги) не может 
не подчин^твс^ порчдку, определен- 
ному технологическими и организа- 
иионними правилами даннои зконо- 
мическои структури заказчика. За- 
метно расширчкзша^с^ сфера оказа- 
ни^ образователвних услуг (школами, 
колледжами, вузами), функииониру- 
кзша^ параллелвно преподаваник) 
штатними работниками, занчтими по 
трудовому договору, также регламен- 
тируетсч учебним планом, годовим 
календарним учебним графиком и 
расписанием зан^тии. С другои сто- 
poHu, повишеник) уровн^ мотиваиии 
к труду способствукзт самоорганиза- 
иич и самонормирование труда как 
про^вление полнои зкономическои 


" РГ. 2003. ° 162. 16 августа 2003. Даннии акт принит во исполнение Постановлени^ Правителвства РФ от 4 апрел^ 2003 г. 
° 197 "06 особенностлх работи по совместителвству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 
кулвтурвГ (СЗ РФ. 2003. = 15. Ст. 1368). 

" См., например, ЗрделевскиИ А.М. ТрудовоИ и гражданско-правовоИ договори: сходство и различии //Трудовое право. 2003, “ 
2, с. 4. 

" См.: БрагинскиИ М.И., ВитрчнскиИ В.В. Аоговорное право. Книга первач: Обшие положенич. - М., 1999, с. 30-32. 

” БрагинскиИ М.И., ВитрчнскиИ В.В. Договорное право. Книга третв^: Аоговори о виполнении работ и оказании услуг. - М., 2002, 
с. 230. 

См.: Проблеми, концепции и разработки нового Трудового кодекса РФ // Государство и право. 2002, “ 10, с. 58. 

См.: Маслова И.С. Указ. соч., с. 153-154. 
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и организаиионнои свободи’^. В тру- 
довом праве на зто ^вление обраша- 
ет внимание В.И. Миронов: работо- 
дателв может освободитв работника 
от об^занностеи соблкздатв правила 
внутреннего трудового распор^дка, 
если зто улучшает подожение работ- 
ника в сравнении с деиству 1 ошим за- 
конодателвством. В таких случа^х ра- 
ботник будет ввтолнчтв трудовукз 
функиик) в удобном дл^ него месте и 
в удобное дл^ него врем^’®. 

Нивелирук)тс^ статистические до- 
кументв! по труду, вводитс^ единач 
система налогообложени^’^, страхо- 
вани^, пенсионного обеспечени^, 
компвкзтерного учета персоналвнв 1 х 
даннв 1 х граждан и т.п. AoroBopbi на Bbi- 
полнение работ не ограничива 1 от сто- 
poHbi в Bbi6ope условии по предостав- 
леникз исполнителчм разнообразннх 
couHa^bHo-6biTOBbix благ: от бесплат- 
Hbix обедов до бесплатнв1х санаторних 
и туристических путевок. Заметим, что 
нарушение заказчиком принчтих на 
себ^ по такому договору об^заннос- 
теи может повлечв длч него неблагоп- 
pn^THbie имушественние последстви^. 
Исполнителв, об^зателвства перед ко- 
TopbiM не BbinoAHeHbi, вправе привлечв 
заказчика к гражданско-правовои от- 
ветственности, потребовав возмеше- 
нич убнтков (ст. 393 ГК РФ), уплатв! 
неустоики (ст. 330 ГК РФ) или приме- 
нени^ HHbix санкиии. 

Сегоднч акиент в правовом регу- 
лировании занчтости населенич сде- 
дан в сторону трудового законода- 
телвства, которое в зтом вопросе 
имеет более богатук) историк) и прак- 
тику примененич по сравненикз с нор- 
мами гражданского права. В плане 
совершенствовани^ деиству 1 ошего за- 
конодателвства виработка и законо- 
дателвное закрепление практики пра- 
вового обеспечени^ занчтости на ос- 
нове исполвзованич трудового дого- 
вора и договоров гражданско-право- 
вого характера будут способствоватв 
более бнстрому достиженик) постав- 
леннои задачи - трудоустроиству на- 
селенич и, как резулвтат, сокрашеник) 
безработиив!. Посколвку развитие 
трудових отношении и науки трудо- 
вого права будет проходитв в усло- 
ви^х участич России в проиессах гло- 
бализаиии мирового хозчиства в свч- 
зи со вступлением во Всемирнук) тор- 
говукз организаиик), механизм право- 


вого регулированич занчтости дол- 
жен соответствоватв новим соииалв- 
но-зкономическим требованичм, ха- 
рактерннм длч нового века. 

Сказанное позволчет внести следу- 
кзшие предложени^ по совершенство- 
ваник) трудового законодателвства и 
практики его применени^. 

Представл^етс^ иелесообразним 
признатв вв 1 поАнчему 1 о работу по до- 
говорам гражданско-правового ха- 
рактера в организаии^х лкзбои фор- 
Mbi собственности разновидноствк) 
трудоустроиства граждан. Если порч- 
док и услович заклкзчени^ трудовнх 
договоров при трудоустроистве регу- 
лирукзтс^ сегодн^ законодателвством 
о труде, то правовои режим трудоуст- 
роиства на работу по гражданско-пра- 
BOBbiM договорам предстоит еше раз- 
работатв. На nepBbix порах зто могут 
6biTb рекомендаиии Министерства тру- 
да и соииалвного развитич РФ в ад- 
рес россииских организаиии, исполв- 
зукзших рабочук) силу "без зан^тич 
штатнои должности". 

Лииа, 3aH4Tbie на работах по дого- 
вору гражданско-правового характе- 
ра (по оказаник) услуг, виполненик) 
работ), при желании заклкзчитв трудо- 
вои договор должнв! полвзоватвсч 
преимушеством перед другими посту- 
пак)шими на работу, если их профес- 
сионалвно-квалификаиионние харак- 
теристики одинакови и устраивак)т 
работодателч. А работники, трудивши- 
есч ранее в даннои организаиии по 
гражданско -npaBOBbiM договорам, 
могли 6bi принимат^с^ на работу в 
упрошенном порчдке: без предвари- 
телвного испв 1 тани^, медииинского 
освидетелвствованич и пр. Не следует 
3a6biBaTb, что работник, вступившии в 
гражданско -npaBOBbie отношенич с 
организаииеи, не мог не находит^с^ в 
контакте с работниками, занчтмми 
здесв по трудовому договору (опре- 
деление обвема работи, контролв, 
охрана труда, получение вознаграж- 
денич и Т.П.), что говорит о наличии у 
работодател^ соответствукзшеи ин- 
формаиии о работавшем человеке. Ао- 
полнителвним обБедин^кзшим факто- 
ром может служитв то обсто^телвство, 
что предусмотреннвт hobnm Трудо- 
BbiM кодексом (глава 14) правовои ме- 
ханизм получени^, исполвзованич, 
хранени^ и зашити персоналвних дан- 
Hbix базируетс^ на обших правилах 


pa6oTbi с nepcoHaAbHbiMH данннми 
гражданина, определенними Феде- 
paAbHbiM законом от 20 февралч 1995 
г. ’ 24-ФЗ "06 информаиии, инфор- 

матизаиии и зашите информаиии"™. 

Аеиству 1 ошии пор^док расторже- 
нич трудового договора по иниииа- 
тиве работодател^ ввиду сокрашенич 
численности или штата работников 
организаиии, а также ввиду несоот- 
ветствич работника занимаемои дол- 
жности или ввтолнчемои работе (пп. 
2 и 3 ст. 81 ТК РФ) допускает уволв- 
нение при невозможности перевес- 
ти работника с его согласи^ на дру- 
гук) работу. Часто в организаиии та- 
кои pa6oTbi нет. В зтом случае можно 
6biAo 6bi дл^ перевода исполвзоватв 
вакантние участки работ, где обнчно 
применчетсч труд исполнителч (ра- 
ботника) по договору гражданско- 
правового характера. Естественно, 
переводу на такое рабочее место дол- 
жно предшествоватв согласие уволв- 
н^емого и заклкзчение уже трудово- 
го договора. Представлчетс^ логич- 
HbiM в банке даннмх организаиии 
иметв переченвтаких работ и инфор- 
мироватв о них как наличнни (штат- 
HbiPi) состав работакзших, так и неза- 
H^Tbix граждан. 

KoAb скоро дл^ учета трудовои 
дечтелвности и времени конкретнои 
pa6oTbi (стажа) сушествует трудовач 
книжка, нелогично за ее пределами 
продолжатв оставлчтв информаиик) 
о трудовои дечтелвности граждани- 
на, оформленного на работу по дру- 
гому кзридическому основаник) - 
гражданско-правовому договору. 
Сушествукзшее сходство договоров, 
как 6biAo показано, имекзших тенден- 
иик) к сближеник), требует единооб- 
разного подхода к учету труда и ста- 
жа pa6oTbi. Зтот фактор уже учтен 
нормами страхового, налогового и 
пенсионного законодателвства. Се- 
годн^ в кармане каждого россиис- 
кого гражданина находитс^ страхо- 
вое свидетелвство государственно- 
го пенсионного страхованич, кото- 
рое застрахованное лиио предв^вл^- 
ет, как в нем указано, "при приеме 
на работу по трудовому договору, 
при заклк)чении договора граждан- 
ско-правового характера, предметом 
которого чвлчетсч ввтолнение работ 
и оказание услуг, или авторского 
договора". 


См.: Маслов Е.В. Управление персоналом предпри^тии. - Москва-Новосибирск, 1998, с. 260. 

См.: Миронов В.И. Постатеинии комментарии Трудового кодекса РФ. - М., 2002, с. 37. 

’’ В системе источников формировани^ доходов физических диц деиству 10 шии Налоговв 1 и кодекс (п. 6 ст. 208), не употребл^^ 
понитие "заработнаи плата", поставил в одну строку получаемое гражданами (физическими линами) "вознаграждение за виподнение 
трудових или HHbix обрзанностеи, вв1полненну10 работу, оказаннук) услугу...". 

СЗ РФ. 1995. = 8. Ст. 609. 
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КОНСТИТУЦИОННАЛ OCHOBA _ 

ТРУАОВОГО 3AKOHOAATEAbCTBA 

РОССИИ 


И.О. Снигирева, доктор кзридических наук, профессор, заслуженнни кзрист РФ 


IZI КОНСТИТУЦИОННиЕ ПРИНЦИПВ! РЕГУЛИРОВАНИ^ ТРУДОВМХ ОТНОШЕНИИ 

IZI КОНСТИТУЦИА В СИСТЕМЕ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛБСТВА 

IZI ДЕМОКРАТИЗМ В ПРАВОТВОРЧЕСТВЕ И ПРАВОПРИМЕНЕНИИ В СФЕРЕ ТРУДА 


К онституци^ Россиискои 
Федераиии 1993 года деи- 
ствует уже 10 лет. За зто 
врем^ многое изменилосв. Как зта 
Конституци^ повли^ла на развитие 
трудового законодателвства России, 
на его систему и регулирование тру- 
довнх отношении? 

Определ^кзшук) ролв дл^ совре- 
менного законодателвства игракзт по- 
ложени^ Конституции РФ, характе- 
ризукзшие Россик) как демократичес- 
кое федералвное правовое соииалв- 
ное государство (см. ч. 1 ст. 1, ч. 1 ст. 
7). ^сно, что пока Россич не полнос- 
TbK) отвечает таким характеристикам. 
Их следуетоиениватв как перспектив- 
ное направление развитич страни, а 
значит и законодателвства. 


Вместе с тем правомерно утверж- 
датв, что приведеннв 1 е в Конституиии 
характеристики Россииского госу- 
дарства необходимо восприниматв и 
как ocHOBHbie конституиионние 
приниипи жизни россииского обше- 
ства, де^телвности государственнпх 
органов, россиискои правовои сис- 
TeMbi, а также правового регулирова- 
ни^ обшественних (в том числе тру- 
довмх) отношении. 

Следователвно, к основнв 1 м кон- 
ституиионним приниипам необходи- 
мо отнести: демократизм, федерализм, 
правовои характер государства, его 
соииалвнук) направленноств. В далв- 
неишем каждвт из названних прин- 
иипов будет рассмотрен отделвно и во 
взаимосвчзи с другими основними 
конституиионними приниипами. 


Конституиич РФ содержит значи- 
телвное число норм, имекзших непос- 
редственное или опосредованное 
значение дл^ регулировани^ трудо- 
Bbix отношении и свчзанних с ними 
отношении. Среди них в первук) оче- 
редв следует указатв на статвкз 37, 
закрепл^ 1 ошук) основние трудовне 
права, cTaTbK) 30, относ^шук) к кон- 
ституиионним правам право на o6be- 
динение в профсок)зв 1 . Зти и многие 
другие HopMbi Конституиии легли в 
основу обновленич трудового зако- 
нодателвства с учетом нових реалии 
в кардиналвно изменившихс^ зконо- 
мических, политических и соии- 
алвних условичх. 


Конституии^ 1993 года как Ос- 
новнои Закон РФ послужила началом 
нового зтапа развитич и совершен- 
ствованич всего наиионалвного зако- 
нодателвства, в том числе и ее 
неотвемлемои части правовои систе- 
Mbi cTpaHbi -трудового законодателв- 
ства. 

Прежде всего встал вопрос соот- 
ношени^ с Конституииеи ранее прин^- 
Tbix и деиствовавших нормативних 
npaBOBbix актов в сфере труда, их соот- 
ветствии (или не соответствии) нормам 
Конституиии. 

В свчзи с зтим проводитс^ инвен- 
таризаии^ обширного нормативного 
материала, ввшвление актов, несоот- 
ветствукзших Конституиии. Болвшои 
обвем и сложноств зтои pa6oTbi при- 
вели к необходимости внработки 
обших подходов к соотношеник) ра- 
нее прин^тих нормативнв 1 х прин^тие 


законв! и HHbie нормативние право- 
Bbie aKTbi СССР и РСФСР, не проти- 
воречашие Конституиии и прин^то- 
му в соответствии с неи новому рос- 
сиискому законодателвству, сохранч- 
кзт свое значение впредв до прин^- 
ти^ соответствукзшего россииского 
акта по тому же вопросу. Тем самнм 
удаетсч избежатв пробелов в регули- 
ровании обшественнв 1 х отношении в 
России. 

Длч того 4To6bi определит^, на- 
скол^ко трудовое законодателвство 
вписиваетс^ в приведеннук) внше 
конституиионнук) характеристику 
Россииского государства, необходи- 
мо провести сравнителвнвт анализ 
его соотношенич (и прежде всего 


Трудового кодекса РФ) с положенич- 
ми Конституиии, BbmBHTb, наскол^ко 
успешно реализукзтсч в трудовом за- 
конодателвстве предписанич Консти- 
туиии: HacKOAbKo оно демократично, 
соииал^но, отвечает федеративному 
устроиству cTpaHbi, обеспечивает ли 
оно надежнук) правовук) базу регу- 
лированич отношении в сфере труда 
и режим законности в зтои сфере. 

К сожаленик), така^ работа над 
всем массивом трудового законода- 
телвства пока не проведена, и вопрос 
о соответствии норм трудового зако- 
нодателвства предписани^м Конститу- 
иии приходитсч каждвт раз решатв 
правоприменител^м - работодател^м, 
судебним органам и др. Несомненно, 
что офиииалвнач "расчистка" право- 
вого пол^ с точки зренич соотноше- 
ни^ нормативнв 1 х правових актов раз- 
Hbix уровнеи -титаническии труд, тре- 
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бугашии значител^них затрат време- 
ни, сил и средств. Но в резулвтате 
практика оказаласв в трудном поло- 
жении. И если длч судов определен- 
нук) ^CHOCTb вносит Верховнии Суд 
РФ, то длч других правоприменителеи 
соответству 1 ошии ориентир напр^мук) 
отсутствует. ^сно, что толкование су- 
дебнои властвк) нормативного право- 
вого материала, обБективированное в 
постановленичх Пленума Верховного 
Суда РФ, имеет ориентиру 1 ошее зна- 
чение дл^ всеи правоприменителвнои 
практики. Зто означает, в частности, 
что постановление Пленума Верхов- 
ного Суда РФ от 31.10.95 г. "О неко- 
торих вопросах примененич судами 
Конституции Россиискои Федераиии" 
следует иметв в виду при реализаиии 
ее правових норм всеми правоприме- 
нител^ми. 

С точки зренич иерархическоИ 
структурв 1 в системе россиИского тру- 
дового законодателвства после Кон- 
ституиии ведушее место занимает от- 
раслевоИ кодификаиионнв 1 И акт, в ко- 


ноИ практике, так и в последу 1 ошеи 
правотворческои работе. К ним отно- 
счтсч, например, пончти^ "трудовое 
отношение", "трудовоИ договор", "со- 
ииалвное партнерство в сфере труда", 
"заработна^ плата" и др. 

ТрудовоИ кодекс содержит также 
следукзшие терминв!: "трудовое зако- 
нодателвство", "иние нормативнне 
правовие актн, содержашие норми 
трудового права", "нормативние актвГ, 
"npaBOBbie акти". Однако их понима- 
ние не расшифровано (см. ст. 1, 5, 7, 
8, 40, 45). Из текста Трудового кодек- 
са путем толкованич можно приИти к 
вв 1 воду, что под трудовв 1 м законода- 
телвством понимак)тс^ законв! и под- 
законние нормативнв 1 е правовие 
aKTbi органов государственноИ влас- 
ти РоссиискоИ Федераиии и суб^ек- 
тов РоссиИскои Федераиии. К актам, 
содержашим нормв! трудового права, 
OTHeceHbi акти органов местного са- 
моуправленич. Нормативнв 1 ми назва- 
Hbi локал^ние актн. Соглашенич по со- 
ииал^но-трудовнм вопросам и кол- 


кретизаиии и развитич норм трудово- 
го законодателвства непосредственно 
реализоватв положенич Конституиии 
затруднителвно, посколвку они носчт, 
как правило, обшии и в известнои 
мере декларативнв 1 и характер. Так, на- 
пример, положенич ч. 1 ст. 37 Кон- 
ституиии о свободе труда, праве каж- 
дого свободно распор^жатвс^ свои- 
ми способност^ми к труду, вибиратв 
род де^телвности и профессик) зак- 
репл^кзт толвко названнв 1 е права од- 
нои CTopoHbi трудового отношенич. 
Возможноств осушествленич зтих 
прав во многом зависит от другои его 
CTopoHbi - работодателч, реализаиии 
им своего права подбора кадров, не- 
обходимнх длч виполненич уставних 
задач организаиии, дл^ тех видов ра- 
бот, KOTopbie нужнн работодателк), 
физическому лииу. Но и зтого недо- 
статочно дл^ обеспеченич непосред- 
ственного деиствич ч. 1 ст. 37 Конститу- 
иии. Необходимв! и сушествук)т нормв! 
трудового законодателвства, регламен- 
тирукзшие порчдок приема на работу. 


В ТРУДОВОМ ПРАВЕ - 310 EAABHblM ОБРАЗОМ 
РАБОТНИКИ И РАБОТОДАТЕАИ 


TopbiH вклкзчени (в котором кодифи- 
unpoBaHbi) наиболее важние правопо- 
ложенич, направленнв 1 е на регулиро- 
вание трудовнх отношении и непос- 
редственно свчзанннх с ними отноше- 
нии. Таким актом чвл^етсч Трудовои ко- 
декс РФ. 

Сравнение содержани^ Трудового 
кодекса РФ с конституиионнв 1 ми прин- 
иипами позволчет утверждатв, что каж- 
дв 1 И из них находит свое воплошение в 
нормах Кодекса. Аемократизм - преж- 
де всего, в нормах о соииалвном парт- 
нерстве в сфере труда, участии работ- 
ников и их представителеИ в регулиро- 
вании трудових отношениИ, в расши- 
рении локалвного регулировани^. Фе- 
дерализм - в конкретизаиии разграни- 
чени^ предметов ведени^ РоссиИскоИ 
Федераиии и субБектов РоссиИскоИ 
Федераиии. ПравовоИ характер госу- 
дарства - в укреплении и развитии пра- 
вовоИ ocHOBbi регулировани^ трудових 
отношениИ и непосредственно свчзан- 
Hbix с ними отношениИ. Соииал^нач на- 
правленност^ государства четко Bbipa- 
жена в тех же нормах о соииалвном 
партнерстве в сфере труда, широких 
правах и гарантичх длч работников. 

На адекватнук) реализаиикз право- 
Bbix предписаниИ Конституиии и Тру- 
дового кодекса направлено формули- 
рование в нем основних пон^тиИ и 
терминов, правилвное (однозначное) 
понимание и толкование которих не- 
обходимо как в правоприменителв- 


лективние договори охарактеризова- 
Hbi как npaBOBbie акти. Однако и две 
последние rpynnbi названних актов по 
своеИ кзридическоИ природе и сути 
также ^влчкзтсч нормативними право- 
BbiMH, так как имекзт все признаки 
именно таких актов. 

В науке и на практике трудовое 
законодателвство понимаетсч широ- 
ко. Зтим пончтием охватмваетсч всч 
система нормативнв 1 х правовнх ак- 
тов в сфере труда: от норм Конститу- 
иии, Трудового кодекса и других за- 
конов до локалвних нормативнв 1 х 
актов и актов, принимаемв 1 х в согла- 
сителвном порчдке - коллективнв 1 х 
договоров и соглашении. В зтом ши- 
роком cMbicAe в далвнеишем и упот- 
ребл^етсч, как правило, термин "тру- 
довое законодателвство". 

При определении соотношенич 
трудового законодателвства с Консти- 
туииеи необходимо исходитв не толв- 
ко из ее верховенства над всеми други- 
ми HauHOHaAbHbiMH нормативними 
npaBOBbiMH актами, но и ее прчмое деи- 
ствие, применение на всеи территории 
РоссиИскоИ Федераиии (см. ч. 1 ст. 15). 

Име 10 шие прчмое деИствие норми 
Конституиии реализукзтс^ в сфере 
трудових отношениИ (как и многих 
других видов обшественних отноше- 
нии) совместно с нормами трудового 
законодателвства, то ecTb с помош^к) 
норм трудового права, решакзших тот 
или иноИ KOHKpeTHbiH вопрос. Без кон- 


измененич условии трудового договора, 
его прекрашени^. 

Одновременное (совместное) деИ- 
ствие норм Конституиии и отраслевв 1 х 
норм трудового законодателвства тре- 
бует их полноИ "ств 1 ковки" с тем, что- 
6bi HopMbi трудового законодателв- 
ства, развива^ и конкретизируч нор- 
Mbi Конституиии, не утратили их духа 
и смисла, позволчли реализоватв ос- 
HOBHbie конституиионнне приниипи. 

К сожаленик), на практике непос- 
редственние обрашени^ к нормам 
Конституиии (например, при разре- 
шении трудових споров в суде) до- 
волвно редки. Правда, судв 1 в после- 
дние годв 1 стали чаше мотивироватв 
свои решенич по трудовнм спорам 
ссилками на конкретние статви Кон- 
ституиии вместе со сснлками на тру- 
довое законодателвство. 

Несомненно, что каждв 1 и из основ- 
Hbix конституиионних приниипов не 
может 6biTb реализован изолированно, 
они должнв! сушествоватв и сушеству- 
кзт в сочетании, переплета 10 тсч и под- 
крепл^ 1 от друг друга. Вместе с тем они 
могут 6biTb проанализирован^! отделв- 
но, длч ввшвлени^ того, насколвко пол- 
но каждии из конституиионнв 1 х прин- 
иипов прочвл^етс^ в трудовом законо- 
дателвстве. 

Наиболее сушественнв 1 м призна- 
ком демократического государства 
служит формирование органов влас- 
ти народом, населением. То ecTb об- 
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шественное движение идет как 6bi сни- 
зу вверх. Но должно 6biTb и движение 
сверху вниз - от власти к населеникз, к 
тем обшественнв 1 м отношени^м, в ко- 
Topbie вступакзт граждане, дл^ обес- 
печени^ удовлетворени^ их законних 
интересов, согласовани^ интересов 
всех субвектов права. В трудовом пра- 
ве - зто главним образом работники 
и работодатели. Согласование инте- 
ресов личности и интересов обшества 
(государства - основна^ задача влас- 
ти и законодателвства. Задача опти- 
малвного согласовани^ интересов 
сторон трудових отношении, интере- 
сов государства пр^мо сформулиро- 
вана в ст. 1 Трудового кодекса РФ. 

В задачу демократического госу- 
дарства, несомненно, входит и обес- 
печение участи^ граждан в npouecce 
правотворчества на всехуровн^х. При- 
менителвно к трудовому законодателв- 
ству pe4b идет об участии работников 
и их представителеи в подготовке, зкс- 


Федерации и на уровне местного са- 
моуправлени^. Там также создакзтс^ 
трехсторонние комиссии по соииалв- 
но-трудовв 1 м вопросам на тех же нача- 
лах представителвства в них органов 
исполнителвнои власти, работодателеи 
и профсокззов. 

При таких услови^х правомерно 
утверждатв, что демократичноств в 
правотворчестве в сфере труда про- 
^вл^етс^ дво^ко: участием в нем как 
представителеи работников, так и 
представителеи работодателеи. 

Обвединени^м работодателеи 
предоставлено право вноситв в уста- 
новленном пор^дке предложени^ о 
прин^тии законов и инв 1 х норматив- 
Hbix правових актов, регулирукзших 
соииалвно-трудовие отношени^ и 
св^занние с ними зкономические от- 
ношени^ и затрагива 10 ших права и 
законние интереси работодателеи, 
участвоватв в их разработке'. 


Работники, не ^вл^кзшиес^ члена- 
ми профсокзза, име 10 т право уполно- 
мочитв орган первичнои профсо 10 з- 
нои организаиии представл^тв их и 
их HHTepecbi во взаимоотношени^х с 
работодателем (ст. 30 ТК РФ). При от- 
сутствии в организаиии первичнои 
профсокззнои организаиии, а также 
при наличии профсокззнои органи- 
заиии, обведин^ 1 ошеи менее полови- 
Hbi работников, на обшем собрании 
(конферениии) работники могут по- 
ручитв представителвство своих ин- 
тересов указаннои профсо 10 зноИ 
организаиии либо иному представи- 
телкз (ст. 31 ТК РФ). 

Участие представителеи работни- 
ков в регулировании трудовнх и не- 
посредственно св^занних с ними от- 
ношениИ - вв 1 ражение таких основних 
демократических приниипов трудово- 
го права, как соииалвное партнерство, 
право работников на участие в управ- 
лении организаииеи, право на обведи- 


AOKAAbHblM HOPMATMBHblM АКТ-АКТ ВААСТНОГО 
ВОАЕИЗТј^ВАЕНИ^ работодатеал через 
ЕГО n0AH0M04HblX представитеаеИ 


пертизе и обсуждении проектов нор- 
мативнв1х npaBOBbix актов. 

Анализ деИствукзшего трудового 
законодателвства позвол^ет утверж- 
датв, что вход^шие в него норматив- 
Hbie npaBOBbie aKTbi формулиру1отс^ и 
принимакзтс^, как правило, на демок- 
ратических началах. Спеиифичноств 
трудового законодателвства порожда- 
ет спеиифичноств форм участи^ пред- 
ставителеИ сторон трудовв 1 х отноше- 
ниИ в правотворческом npouecce. Про- 
eKTbi федерал^ннх законов и постанов- 
лении Правителвства РФ по вопросам 
регулировани^ трудових отношении и 
непосредственно св^заннв 1 х с ними от- 
ношениИ проход^т апробаиикз в по- 
сто^нно деИствукзшеИ РоссиИскоИ 
трехстороннеи комиссии по соииалв- 
но-трудовв 1 м вопросам, в состав кото- 
роИ вход^т представители не толвко го- 
сударственнои власти (Правителвство 
РФ), но также представители работни- 
ков (обшероссиИских обБединениИ 
профсокззов) и представители работо- 
дателеи (их обшероссиИских обБеди- 
нении). Аналогичнв 1 м образом обеспе- 
чиваетс^ демократическии npouecc 
подготовки нормативнв 1 х правових 
актов на уровне субвектов РоссиИскоИ 


Особо следует подчеркнутв ролв 
в правотворчестве профсокззов, как 
наиболее массовоИ обшественноИ 
организаиии труд^шихс^, призван- 
ноИ представл^тв и зашишатв их ин- 
Tepecbi. HpoeKTbi законодател^них ак- 
тов, затрагивакзших соииалвно-трудо- 
Bbie права работников, рассматрива- 
lOTc^ федералвними органами госу- 
дарственноИ власти с учетом предло- 
жении обшероссиИских профсокззов 
и их об^единениИ (ассоииаиии). Про- 
eKTbi нормативних правовнх актов, 
затрагивакзших соииалвно-трудовв 1 е 
права работников, рассматрива 10 тс^ 
и принима 10 тс^ органами исполни- 
телвнои власти, органами местного 
самоуправлени^ с учетом мнени^ 
соответству 1 оших профсо 10 зов. 
Профсо 10 зв 1 вправе вв 1 ступатвс пред- 
ложени^ми о прин^тии соответству- 
10 ШИМИ органами государственноИ 
власти законов и инв 1 х нормативнв 1 х 
правових актов, касакзшихс^ соии- 
алвно-трудовоИ сферв 1 , участвоватв в 
рассмотрении органами государ- 
ственноИ власти, органами местного 
самоуправлени^, а также работода- 
тел^ми, их обвединени^ми своих пред- 
ложении^. 


нение дл^ зашитв! своих интересов, со- 
четание государственного и договор- 
ного регулировани^ трудовв1х и HHbix 
непосредственно св^занних с ними 
отношениИ (см. ст. 2 ТК РФ). 

Тендении^ к далвнеИшеи демокра- 
тизаиии системв! нормативнв 1 х право- 
Bbix актов в сфере труда ^вственно про- 
^вл^етс^ в расширении возможностеИ 
локалвного урегулировани^ трудових 
отношениИ и иних непосредственно 
св^заннв 1 х с ними отношениИ. Зтот про- 
uecc св^зан с хоз^ИственноИ самосто^- 
TeAbHocTbK) организаииИ-работодате- 
леИ, их oTBeTCTBeHHocTbio за организа- 
ш\о и развитие производства в каждоИ 
из них, кадрово-профессионалвного 
состава и других обсто^телвств, вли^кз- 
ших на необходимоств конкретизаиии, 
детализаиии и дополнени^ норм зако- 
нов и других нормативнв 1 х правових 
актов. Аокалвнне нормативнв 1 е актв 1 
наиболее близко сто^т к регулируемв 1 м 
отношени^м, к работникам, услови^ 
труда которнх определи 1 отси данного 
вида актами, прин^тв 1 ми на основе нор- 
мативнв1х npaBOBbix актов более Bbico- 
коИ кзридическои сил^ 1 . AoKa^bHbin нор- 
MaTHBHbiH акт - акт властного волеизв- 
^влени^ работодател^ через его полно- 


’ См.: П. 6 ст. 13 ФЗ «06 обБединени^х работодателеи» от 27.11.2002; “ 156 ФЗ-СЗ РФ, 2002. ° 48. С. 4741. 

^ См.: пп. 1 и 4 ст. 11 ФЗ «0 профессионалвних сокззах, их правах и гаранти^х деителвности* от 20.01.96 r. с посл. изм.; СЗ 
РФ, 1996 г. “ 3 С. 148; 2002, = 12. С. 1093; = 30. ст. 3033. 
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M04Hbix представителеи, регулиру1ошии 
отношени^ по исполвзованик) личного 
труда работников в интересах работо- 
дател^, с которв 1 м они состо^т в трудо- 
Bbix отношени^х. 

Позтому локал^ннм нормативним 
актам в системе нормативного право- 
вого регулировани^ трудовв 1 х отноше- 
нии и непосредственно св^занних с 
ними отношении отводитс^ особое 
место. Зто - об^зателвнв 1 е к исполне- 
ник) aKTbi работодател^, имекзшие об- 
шее значение и распростран^к)шиес^ 
на всех или болвшинство работников 
организаиии, направленнв 1 е на регу- 
лирование отношении между работо- 
дателем и работниками, состо^шими 
с ним в трудових отношени^х. 

В компетенцик) работодател^ вхо- 
дит регулирование трудових отноше- 
ниИ в рамках сферн его хоз^ИскоИ 
власти и деИствук)шего трудового за- 
конодателвства. Зто означает, что ра- 
ботодателв вправе приниматв свои 
нормативние акти по тем вопросам, 
решение которнх не отнесено к ком- 


соглашеник) с представителвнв 1 м орга- 
ном работников. Если коллективнв 1 м до- 
говором, соглашени^ми закреплено со- 
гласие работодателеИ на участие пред- 
ставителеИ работников в локалвном ре- 
гулировании в форме согласовани^, то 
зто означает, что, в случае отказа такого 
органа согласоватв проект локалвного 
нормативного акта, зтот акт не имеет 
кзридическои силв1 и не может 6biTb вве- 
ден в деИствие. 

Друга^ форма участи^ представи- 
телеИ работников в локалвном регули- 
ровании в виде виражени^ мнени^ пре- 
доставл^ет работодателк) болвше сво- 
6oAbi в определении содержани^ и вве- 
дении в деИствие локалвнв 1 х норматив- 
Hbix актов. Хот^ Трудовои кодекс РФ 
предусматривает, что работодателв 
принимает решени^ с учетом мнени^ 
соответствукзшего профсокззного 
органа в случа^х, предусмотреннв 1 х 
зтим Кодексом (см. ст. 371), далее тот 
же Кодекс делает мнение профсок)з- 
ного органа необ^зателвним дл^ ра- 
ботодатели. 


тивированного мнени^ провести до- 
полнителвнне консулвтаиии с внбор- 
HbiM профсокззним органом работни- 
ков в иел^х достижени^ взаимоприем- 
лемого решени^. 

При не достижении согласи^ воз- 
никшие разногласи^ оформл^кзтс^ 
протоколом, после чего работодателв 
вправе npuH^Tb локал^ниИ норматив- 
HbiH акт, содержашиИ HopMbi трудово- 
го права; далее статв^ 372 ТК предос- 
тавл^ет право на обжалование такого 
акта в соответствукзшук) государствен- 
нук) инспекиик) труда или в суд, не ука- 
3biBa^ управомоченного на такие деи- 
стви^ субвекта. Вв 1 борному профсокзз- 
ному органу работников предоставле- 
но право начатв проиедуру коллектив- 
ного трудового спора в пор^дке, пре- 
дусмотренном Трудовв 1 м кодексом. 

Создана ситуаии^, когда демокра- 
тические начала в локалвном регули- 
ровании, по сути, перечеркивак)тс^ 
волеИ работодател^. Несомненно, что 
работодателв через своих полномоч- 
Hbix представителеИ справе управ- 


В К0МПЕТЕНиИ10 РАБОТОДАТЕЛЛ ВХОДИТ РЕГУАИРОВАНИЕ 
ТРУДОВБ1Х ОТНОШЕНИИ В РАМКАХ COEPbl ЕГО ХОЗЛИСКОИ 
ВААСТИ И ДЕИСТВУ10ШЕГ0 ТРУДОВОГО 
ЗАКОНОДАТЕАБСТВА 


петениии инв 1 х органов - федералв- 
Hbix субвектов РоссиИскоИ Федера- 
иии и мунииипалвнв 1 х образовании, 
в том числе по вопросам, решение ко- 
Topbix законодател^ством пр^мо от- 
несено к компетениии работодател^ 
(см., например, ст. 190 ТК РФ). 

Возможноств сочетани^ интере- 
сов работодател^ и интересов работ- 
ника может бнтв достигнута с учетом 
мнени^ представителеИ работников, 
вираженного по проекту локалвно- 
го акта. 

В соответствии со ст. 8 ТК РФ рабо- 
тодателв принимает локалвнв 1 е норма- 
THBHbie aKTbi, содержашие HopMbi тру- 
дового права в пределах своеИ компе- 
тениии и в соответствии с законами и 
HHbiMH нормативннми правовими ак- 
тами, коллективнв 1 м договором, согла- 
шени^ми. Необходимоств соответстви^ 
локалвнв 1 х нормативнв 1 х актов коллек- 
тивному договору, соглашени^м - про- 
^вление приниипа демократизма в ло- 
калвном правотворчестве, посколвку 
коллективннИ договор и соглашени^ Bbi- 
ражагат волкз сторон соииалвного парт- 
нерства - работников и работодател^. 

Коллективнв 1 м договором, соглаше- 
ни^ми может 6biTb предусмотрено при- 
н^тие локал^них нормативн^ 1 х актов по 


СтатвеИ 372 ТК РФ предусмотрен 
следу 10 шиИ пор^док учета мнени^ bn- 
борного профсокззного органа, пред- 
ставл^к)шего интереси работников 
организаиии при прин^тии локалвних 
нормативних актов, содержаших нор- 
Mbi трудового права. 

Работодателв в предусмотренних 
Кодексом случа^х перед прин^тием 
решени^ направл^ет проект локалв- 
ного нормативного акта, содержаше- 
го HopMbi трудового права и обосно- 
ваниИ к нему, в Bbi6opHbm профсо- 
кззнми орган, представл^кзшиИ инте- 
pecbi всех или болвшинства работни- 
ков данноИ организаиии. 

Bbi6opHbm профсокззниИ орган в 
определеннвт срок (не позднее п^ти ра- 
бочих днеИ с момента получени^ про- 
екта указанного локалвного норматив- 
ного акта) представл^ет работодателк) 
мотивированное мнение по проекту в 
писвменноИ форме. 

В случае, если мотивированное 
мнение внборного профсокззного 
органа не содержит согласи^ с проек- 
том локалвного нормативного акта 
либо содержит предложени^ по его со- 
вершенствованик), работодателв мо- 
жет согласитвс^ с ним либо об^зан в 
течение трех днеИ после получени^ мо- 


л^тв трудом в организаиии, что ра- 
ботники наход^тс^ у него в подчине- 
нии, об^занв! Bbino^H^Tb его волкз, 
npHH^Tbie им локал^нме нормативнне 
aKTbi и оперативнме распор^жени^. 
Но механизм зашити интересов ра- 
ботников и их представителеИ в ло- 
калвном регулировании должен обес- 
печиватв деиствителвнвт учет их 
мнени^, наиеливатв на согласование 
интересов работников и интересов 
работодателеи. Предусмотреннвт же 
в ст. 372 ТК механизм зтого не обес- 
печивает. Он не реален, прежде все- 
го, в части возбуждениА коллектив- 
ного трудового спора. Что же каса- 
етс^ права на обжалование деИствиИ 
работодател^ в Гострудинспекиик) 
или суд, то дл^ его реализаиии необ- 
ходимо определитв управомоченннх 
субвектов. Представл^етс^, что ими 
могут 6biTb как Bbi6opHbm профсок)з- 
HbiH орган, так и сами работники. 
Кроме того, мотивированним долж- 
но 6biTb не тол^ко мнение профсо- 
к)зного органа, но и работодател^, 
отвергак)шего зто мнение и прини- 
макзшего собственное решение. 

Сушественное значение в демок- 
ратическом npouecce локалвного пра- 
вотворчества имеет указание Т рудово- 


85 OnbiT успешнБЕх фирм - в журнале 


f ^HBAPb 2004 















1(42)/2004 


i:<MiMigiiaiigMiiic»iPni;Mtgiiiy/4TWiiBpjty4i:<wžBjATAiiiyAiMi!gi 


го кодекса на то, что AOKaAbHbie нор- 
мативние актн, ухудша 10 шие положе- 
ние работников по сравненикз с тру- 
довв 1 м законодателвством, коллектив- 
HbiM договором, соглашени^ми либо 
npHH^Tbie без соблкздени^ предусмот- 
ренного Трудов^ 1 м кодексом пор^дка 
учета мнени^ представителвного орга- 
на работников, ^вл^кзтс^ недеистви- 
телвними. В таких случа^х примен^- 
lOTc^ законв! или HHbie нормативнне 
правовне актн, содержашие норми 
трудового права ( ч. 4 ст. 8 ТК). 

Аемократичноств трудового зако- 
нодателвства про^вл^етс^ и в облас- 
ти правоприменени^ в сфере труда. 

Как уже упоминалосв, в соответ- 
ствии со ст. 371 ТК работодателв при- 
нимает решени^ с учетом мнени^ со- 
ответствукзшего профсокззного орга- 
на, но TOAbKo в случа^х, предусмот- 
peHHbix тем Кодексом. 

Решени^ работодател^ могут касатв- 
с^ не тол^ко локал^них нормативних 
актов, содержаших HopMbi трудового 


та работников организаиии может 
привести к массовому уволвнени 1 о 
работников - не позднее чем за три 
мес^иа до начала проведени^ соот- 
ветствукзших меропри^тии. Критерии 
массового уволвнени^ определ^кзтс^ 
в отраслевнх и (или) территориалв- 
Hbix соглашени^х. 

Увол^нение работника, ^вл^кзше- 
гос^ членом профсокзза, по сокраше- 
ник) численности или штата работни- 
ков организаиии (п. 2 ст. 82 ТК) в св^- 
зи с недостаточнои квалификаииеи, 
подтвержденнои резулвтатами аттес- 
таиии (подп. "б" п. 3 ст. 81 ТК), нео- 
днократннм неисполнением работни- 
ком без уважителвних причин трудо- 
Bbix об^занностеи, если он имеет дис- 
ииплинарное взискание (п. 5 ст. 81 
ТК), производитс^ с учетом мотиви- 
рованного мнени^ виборного проф- 
сокззного органа даннои организа- 
иии в соответствии со статвеи 373 
Трудового кодекса. 


зулвтатам консулвтаиии работода- 
телв по истечении дес^ти рабочих 
днеи со дн^ направлени^ в Bbi6opHbm 
профсокззнии орган проекта прика- 
за и копии документов имеет право 
npHH^Tb окончател^ное решение. Зто 
решение может 6biTb обжаловано в 
соответству 1 ошу 10 государственну 1 о 
инспекиикз труда. Управомоченнвт 
на обжалование субБект в даннои ста- 
Tbe не назван. Представл^етс^, что зто 
может 6biTb сам увол^н^емии работ- 
ник и/или его представителв - соот- 
ветствукзшии виборнвт профсокзз- 
HbiH органа. 

Гострудинспекии^, виполн^^ 
функиикз надзора за соблкздением 
трудового законодателвства, в тече- 
ние дес^ти днеи со дн^ получени^ 
жалобв! (за^влени^) рассматривает 
вопрос об уволвнении и в случае при- 
знани^ его незаконним видает рабо- 
тодателкз об^зателвное дл^ исполне- 
ни^ предписание о восстановлении 


НА ОСНОВЕ COUHAAbHOrO ПАРТНЕРСТВА В РАМКАХ ЕГО 
ДЕМОКРАТИЧЕСКИХ ПРОЦЕДУР VPOBEHb ПРАВОВШХ 
ГАРАНТИИ РАБОТНИКОВ ПОВВ1ШАЕТС^ 


права, но и оперативно-управленчес- 
ких деиствии, в том числе деиствии по 
примененикз норм трудового права. 
Наиболее ^рким примером деиствии 
работодател^ в области применени^ ^в- 
л^етс^ прекрашение трудовнх отноше- 
нии (уволвнение) по его иниииативе. 
Уволвнение затрагивает caMbie суше- 
ственниетрудов^ 1 е права и интересв! ра- 
ботников. Позтому законодателв при- 
знал необходимв 1 м участие представи- 
телеи работников в решении таких воп- 
росов, но толвко по определеннв 1 м ос- 
новани^м. 

Статв^ 87 ТК предусматривает 
об^зателвное участие виборного 
профсокззного органа в рассмотре- 
нии вопросов, св^занних с расторже- 
нием трудового договора по иниииа- 
тиве работодател^. 

При прин^ти^ решени^ о сокра- 
шении численности или штата работ- 
ников организаиии и возможном ра- 
сторжении трудових договоров с ра- 
ботниками по зтому основани 1 о (в 
соответствии с п. 2 ст. 81) работода- 
телв об^зан в писвменнои форме со- 
обшитв об зтом виборному профсо- 
кззному органу даннои организаиии 
не позднее чем за два мес^иа до нача- 
ла проведени^ соответствукзших ме- 
ропри^тии, а в случае если решение 
о сокрашении численности или шта- 


Статв^ 373 ТК устанавливает по- 
р^док учета мотивированного мне- 
ни^ виборного профсокззного орга- 
на при расторжении трудового дого- 
вора по иниииативе работодател^. 

При прин^тии решени^ о возмож- 
ности расторжени^ трудового договора 
по указаннв 1 м вв 1 ше основани^м с работ- 
ником, ^вл^кзшимс^ членом профсокз- 
за, работодателв направл^ет в соответ- 
ству 1 ошии профсо 10 знв 1 и орган даннои 
организаиии проект приказа, а также ко- 
пии документов, ^вл^гашихс^ основани- 
ем дл^ прин^ти^ решени^ об уволвне- 
нии конкретного работника. 

Виборнии профсокззнии орган в 
течение семи рабочих днеи со дна по- 
лучени^ проекта приказа и копии до- 
кументов рассматривает зтот вопрос 
и направл^ет работодателкз свое мо- 
тивированное мнение в писвменнои 
форме. Мнение, не представленное в 
зтотсрок, или немотивированноемне- 
ние работодателем не учитвшаетс^. 

В случае, если виборнии профсо- 
кззнии орган виразил несогласие с 
предполагаемим решением работо- 
дател^, он в течение трех рабочих 
днеи проводит с работодателем или 
его представителем дополнителвние 
консулвтаиии, резулвтати которих 
оформл^кзтс^ протоколом. При не 
достижении обшего согласи^ по ре- 


работника на работе с оплатоИ ви- 
нужденного прогула. 

СоблкЈдение указанноИ проиедурв! 
не лишает работника или представл^ 10 - 
шиИ его интереси виборниИ профсо- 
i03Hbm орган права обжаловатв уволв- 
нение непосредственно в суд, а работо- 
дателв - обжаловатв в суд предписание 
государственноИ инспекиии труда. 

Работодателв имеет право растор- 
гнутв трудовоИ договор не позднее 
одного мес^иа со дн^ получени^ мо- 
тивированного мнени^ виборного 
профсокззного органа. 

Следует отметитв, что приведен- 
Hue више норми предусматрива1от, 
по сути, минималвнии уровенв гаран- 
тиИ при уволвнении по иниииативе 
работодател^. Коллективними дого- 
ворами, соглашени^ми зтот уровенв 
нередко повишаетс^ при обокздном 
согласии сторон работников и рабо- 
тодателеИ в лиие их представителеИ. 
В зтих правових актах предусматри- 
вакзтс^ и иние форми участи^ проф- 
C0I030B в решении вопросов об 
уволвнении работников (согласие, со- 
глашение, вместо учета мнени^), рас- 
пространение зтих гарантиИ на всех 
работников вне зависимости от член- 
ства в профсокззах и на более широ- 
кии круг основании уволвнени^ по 
иниииативе работодател^. 
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Таким образом, на основе соииалв- 
ного партнерства в рамках его демок- 
ратических проиедур уровенв право- 
Bbix гарантии работников повв1шаетсч. 

Аемократичноств Конституиии и 
принчтих на ее основе норм трудово- 
го законодателвства про^влчетсч и в 
таких приниипиалвних положеничх, 
как равноправие, запрешение дискри- 
минаиии и принудителвного труда. 

Статвч 19 Конституиии РФ пре- 
дусматривает, что все равнв! перед 
законом и судом. Государство гаран- 
тирует равенство прав и свобод че- 
ловека и гражданина независимо от 
пола, pacbi, наиионал^ности, чзика, 
происхождени^, имушественного и 
должностного положенич, места жи- 
телвства, отношенич к религии, убеж- 
дении, принадлежности к обшествен- 
HbiM обБединеничм, а также других 
обсточтел^ств. Запрешакзтсч лкзбие 
формв! ограниченич прав граждан по 
признакам соииалвнои, расовои, на- 
иионалвнои, чзиковои или религиоз- 
нои принадлежности. Мужчини и 
женшинв! имекЈт равние права и рав- 
Hbie возможности длч их реализаиии. 

Воспроизводч и конкретизируч 
зти положенич конституиии, Трудо- 
вои кодекс РФ в статве 3 предусмат- 
ривает, что каждии имеет равнме воз- 
можности длч реализаиии своих тру- 
довв 1 х прав. 

Не чвлчетс^ дискриминаииеи ус- 
тановление различии, искл 1 очении, 
предпочтении, а также ограничение 
прав работников, которне определч- 
10 ТСЧ своиственнмми данному виду 
труда требованичми, установленнв 1 ми 
федералвнв 1 м законом, либо обуслов- 
ленв 1 особои заботои государства о 
лииах, нуждакзшихсч в повв 1 шеннои 
соииалвнои и правовои зашите. 

Встречакзтсч вв 1 сказв 1 ванич отно- 
сителвно неоправданности и дискри- 
минаиии в отношении других работ- 
ников, дополнителвнмх гарантии, ус- 
тановленних длч членов Bbi6opHbix 
профсокззних органов, деиству 1 оших 
в организаии^х. Аополнителвние га- 
рантии предусмотренв! длч работни- 
ков, вход^ших в состав Bbl6opHblX 
профсо 10 зних коллегиал^них органов 
и не освобожденних от основнои ра- 
6oTbi (ст. 374 ТК); длч освобожденних 
профсокззних работников, избран- 
Hbix в профс01ОЗНВ1е opraHbi (ст. 375 
ТК); длч работников, чвл^вшихсч чле- 
нами Bbi6opHoro профсокззного орга- 
на (ст. 376 ТК). 

Возраженич касагатсч в основном 
гарантии в виде предварителвного со- 
гласич соответствукзшего вв 1 шесточше- 


го профсокззного органа, необходимо- 
го по Кодексу (ст. 374), при уволвне- 
нии по иниииативе работодателч ру- 
ководителеи (их заместителеи) вмбор- 
Hbix профсокззних коллегиал^них ор- 
ганов организаиии, ее структурних 
подразделении (не ниже uexoBbix и при- 
равненних к ним) в соответствии с п. 2 
подп. "б", п. 3 и п. 5 ст. 81 Трудового 
кодекса. При зтом забвшаетсч, что зти 
работники, зависчшие от работодате- 
лч, в npouecce исполненич своих тру- 
довв 1 х обчзанностеи вв 1 ступа 10 т пред- 
ставителчми и зашитниками прав и 
интересов работников организаиии и 
в свчзи с зтим, в определенном cMbic- 
ле, противосточт работодателкз, его 
представителчм. По зтои причине та- 
кие профсо 10 знв 1 е работники нужда- 
кзтсч в повишеннои правовои зашите 
в трудовв 1 х отношеничх. Нормн Трудо- 
вого кодекса в зтои части полноствк) 
соответствукзт Конвениии МОТ ' 1 35 

"О зашите представителеи трудчшихси 
на предпричтии и предоставлчемв 1 х им 
возможност^х". 

Свобода труда и запрешение при- 
нудителвного труда предусмотренв! 
ст. 37 Конституиии. 

Опирачсв на зти HopMbi Конститу- 
иии, Трудовои кодекс РФ предусмат- 
ривает более деталвнне норми. При 
зтом Кодекс исходит из норм между- 
народних актов, в частности Конвен- 
иии МОТ ' 29 и 105, учитв 1 вает Реко- 

мендаиии МОТ ' 35. 

В Трудовом кодексе сформулиро- 
вано пончтие принудителвного тру- 
да. Зто виполнение работв! под угро- 
зои примененич какого-либо наказа- 
нич (насилвственного воздеиствич), в 
том числе: 

• в иелчх поддержани^ трудовои 
дисииплини; 

• в качестве Mepbi ответственности за 
участие в забастовке; 

• в качестве средства мобилизаиии и 
исполвзованич рабочеи сили длч 
нужд зкономического развитич; 

• в качестве мери дискриминаиии по 
признакам расовои, соииалвнои 
или религиознои принадлежности. 
Кроме того, Трудовв 1 м кодексом к 

принудителвному труду отнесенн: 

• нарушенич установленних сроков 
вв1плати заработнои платв! или Bbin- 
лат ^1 ее не в полном размере; 

• требование работодателем испол- 
ненич трудових обчзанностеи от 
работника, если работник не обес- 
печен средствами коллективнои 
или индивидуалвнои зашити либо 
работа угрожает жизни или здоро- 
Bbio работника. 


Аанное положение ТК РФ визва- 
ло возраженич у некоторих авторов, 
посколвку, по их мнени 10 , оно проти- 
воречит конвениичм МОТ - в них та- 
кое положение отсутствует. 

С нашеи точки зрени^, здесв, как 
и в других случачх, следует исходитв 
из правила о том, что норми между- 
народних актов (в том числе и кон- 
вениии МОТ) устанавливакзт не мак- 
сималвние, а минималвние междуна- 
родние стандарти регулированич 
трудових отношении. Государство 
своим наиионалвним законодателв- 
ством вправе повишатв уровенв меж- 
дународних стандартов. 

Что же касаетсч отнесенич к при- 
нудителвному труду работи без вип- 
латв 1 за нее заработнои платв 1 , то зтот 
вивод давно сделан Верховним Су- 
дом Россиискои Федераиии. 

Трудовои кодекс РФ определчет и 
BHAbi испол^зованич труда, KOTopbie не 
чвлчкзтс^ принудителвнв 1 м трудом: 

• работа, виполнение которои 
обусловлено законодателвством 
о воинскои обчзанности и воен- 
нои службе или заменч 1 ошеи ее 
алвтернативнои службе; 

• работа, виполнчемач в условичх 
чрезвичаиних обсточтелвств, то 
ecTb в случачх обвчвленич чрезви- 
чаиного или военного положенич, 
бедствич или yrpo3bi бедствич (по- 
жари, наводнени^, голод, земле- 
трчсенич, cHAbHbie зпидемии или 
зпизоотии), а также в иних случа- 
чх, ставчших под угрозу жизнв или 
нормалвние жизненние услович 
всего населенич или его части; 

• работа, виполнчемач вследствие 
вступившего в законнукз силу 
приговора суда под надзором го- 
сударственних органов, ответ- 
ственних за соблкздение законо- 
дателвства при исполнении судеб- 
Hbix приговоров. 

Трудовои кодекс РФ предусматри- 
вает проиедуру зашитв! работников от 
дискриминаиии. Лииа, считакзшие, что 
они подверглисв дискриминаиии в сфе- 
ре труда, вправе обратитвсч в opraubi 
федерал^нои инспекиии труда и (или) в 
суд с заивлением о восстановлении на- 
рушенних прав, возмешении матери- 
алвного вреда и компенсаиии моралв- 
ного вреда (ч. 4 ст. 3 ТК). 

Таким же образом вправе посту- 
HHTb работники дл^ зашити от прину- 
дител^ного труда, прежде всего, на ос- 
новании ч. 1 ст. 46 Конституиии, га- 
рантирукзшеи каждому право на судеб- 
нукз зашиту. 
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